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会 计 作为 一 


知识 。 但 是 ， 会 计 实 训 也 是 教学 习 
能 型 人 才 ， 倡 导 “ 以 能 力 为 本 ”， 


ш} 


前 


] 实 践 性 、 操 作 性 很 强 的 学 科 ， 它 要 求学 生 必 须 掌握 必要 的 理论 


点 ， 而 且 职 业 教育 则 在 培养 综合 职业 能 力 的 技 
将 学 生 转 变 为 准 职业 人 。 因 此 ， 我 们 根据 “任务 














驱动 、 顶 岗 实习 ”及 “ 教 、 学 、 做 一 体 ” 教 学 模式 的 要 求 ， 与 相关 企业 合作 编写 





会 计 基础 实 ; 





生 专 业 动 
有 重要 的 地 位 和 人 





是 高 等 职业 教育 财经 商贸 类 专业 学 生 的 一 门 专业 素质 课程 。 该 





出 课程 的 巩固 、 提 升 ， 也 是 学 好 会 计 专业 后 续 课程 的 基础 ， 更 是 














FF 能力、 应 用 能 力 和 基础 职业 能 力 的 基石 ， 在 专业 课程 体系 中 具 
FE 用 。 为 培养 知识 、 能 力 和 素质 全 面 发 展 的 会 计 专业 人 才 ， 使 其 








熟悉 、 巩 固 、 应 用 会 计 专业 知识 并 掌握 会 计 操作 技能 ， 学生 在 学 习 了 基础 会 计 课 


程 后 进行 实际 操 人 
本 书 作 为 苏 





FE 演练 就 显得 尤为 必要 。 
经 贸 职业 技术 学 院 建设 的 精品 资源 共享 课程 配套 的 教材 , 在 保 





持 第 1 版 “项 目 导 向 ， 任 务 驱 动 "“ 操 作 性 好 系统 性 强 ” 的 特色 的 基础 上 ， 根 





据 最 新 的 高 等 职 y 
(1) 更新 実り 


此 教育 的 理念 ， 在 内 容 上 做 了 以 下 更 新 和 完善 
内 容 。 根 据 最 新 颁布 的 企业 会 计 准则 、 税 收 法 规 等 ， 尤 其 是 根 


据 财政 部 、 国 家 税务 总 局 2016 年 颁 布 的 《营业 税 改 征 增 值 税 斌 实施 办 法 》， 对 
书 中 的 操作 内 容 进 行 了 修改 , “以 与 最 新 的 会 计 核算 和 税法 要 求 相符 , 使 得 操作 训 


练 更 加 准确 适用 。 
(2) 完善 实 i 

















资料 。 为 了 让 学 生 进行 更 加 真实 的 操作 训练 ， 对 实 训 的 所 有 会 


计 和 凭证 、 账 笑 等 均 根 据 企 业 会 计 实 务 中 使 用 的 凭证 、 账 血 设 计 ， 包 括 它 们 的 格式 、 
颜色 等 均 与 真实 的 赁 证、 账簿 接 近 ， 使 得 学 生 在 进行 操作 训练 时 如 同 企业 会 计 人 


员 在 做 真 账 。 


























赴 凯 编写 项 目 4、 
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(3) 正确 、 规 范 书写 大 小 写 金 额 。 пре 
(4) 会 正确 转换 大 小 写 金额 . 【拓展 视频 】 
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їз 任务 1 数字 的 书写 
11 任务 指导 


1.1.1 ”阿拉伯 数字 书写 规范 


阿拉 伯 数 字 是 世界 各 国 通用 的 数字 ， 共 有 10 个 , 即 0. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9, 
笔画 简单 、 书 写 方便 、 应 用 广泛 ， 必 须 规范 书写 行为 ， 符 合 手写 体 的 要 求 。 

а) 阿拉 伯 数 字 应 当 一 个 一 个 的 写 ， 不 得 连 笔 写 ， 排 列 要 整齐 ， 在 书写 时 应 有 一 定 的 斜 
度 ， 一 般 为 60” 左右。 

(2) 书写 时 要 紧 靠 横 格 底线 ， 数 字 的 高 度 一 — сю 使 上 方 能 留 出 
更 正 空 间 。 
(3) 书写 时 ， 每 个 数字 要 大 小 一 致 ， 间 距 均匀 ， на 小 ， 不 宜 过 大 以 防 被 添加 
数字 。 在 印 有 数位 线 的 凭证 、 账 短 上 ， 每 一 格 只 3 ж ， 不 得 在 一 个 格 里 写 几 个 数字 ， 
也 不 得 在 数字 中 间 留 有 空格 。 

(4) 为 防止 被 模仿 或 涂改 ， 每 个 会 计 人 员 “ANN 更 要 有 个 人 的 书写 规律 和 
特色 : 





“0” 字 书写 时 ， 紧 贴 底线 ， MA 不 宜 过 小 ， 否 则 易 被 改 为 “9” 字 
“1” 应 居中 写 并 不 可 写 得 i пета “4” 167 77 9”. 
«27 Ак Е, ДАМ А. 
3” ФЕМ, ТАХТ, Я ВА тид хичя, GM Dj 
成 “5” 字 。 
@ RM Sa 下 至 下 半 格 的 四 分 之 一 处 ， 并 注意 “4" 
的 中 坚 要 明显 比 \1? 8 
© “5” 字 书写 时 ， в. палят, чаид, 否则 易 被 改 成 “8” 字 
@@“6” 的 坚 画 应 偏 左 ，“4”“7”“9” 的 竖 画 应 偏 右 ， 此 外 “6” 的 竖 画 应 上 提 为 一 般 数 
字 的 1/4; “7”“9” 的 坚 画 可 下 拉 出 格 至 一 般 数 字 的 1/4。 书 写 “6” 时 下 圆 要 明显 ， 以 防止 改 
пе 
@@“7” 字 书写 时 ， 横 要 平 直 明显 ， 坚 稍 针 ， 扬 这 处 不 能 圆滑 ， 否 则 易于 “1”“9” 混 淆 。 
@ “8” 起 笔 于 右上 角 ， 结 束 于 右上 角 ， 写 “8” 时 ， 上 边 要 稍 小 ， 下 边 稍 大 ， 可 以 儿 “S” 
i о тру 改 为 “8”。 
加 “9” 字 书写 时 ， 上 部 的 小 圆 要 闭合 ， 不 留 空隙， 并且 一 竖 稍 长 ， 略 微 出 底线 ， 否 则 易 
于 “4” 混 消 。 
加 “6”“8”“9”“0” 的 圆圈 必须 封口 。 
8000 


eeee 








图 1.1 阿拉 伯 数 字 书 写 标准 字样 











1.1.2 ”中 文大 写 数字 书写 规范 











中 文大 写 数字 因 其 笔画 繁多 、 可 防 算 改 ， 所 以 广泛 用 于 支票 、 传 票 、 数 据 、 发 票 等 重要 
票据 ， 有 利于 避免 混淆 和 经 济 损失 。 中 文大 写 是 由 数字 和 数位 两 部 分 组 成 ， 两 者 缺 一 不 可 。 

中 文 分 为 数字 GE. В ВВ. IR. Bh. 3E. BJ. БО 和 数位 〈 拾 、 佰 、 什 、 万 、 亿 、 
元 、 角 、 分 、 零 、 整 或 正 通常 采用 正楷 、 行 书 两 种 。 

会 计 人 员 在 于 数字 时 ， 不 能 用 O〈 另 )、 一 、 二 、 三 、 四 、 五 、 六 、 七 、 八 、 
























3 号 中 文 


12 任务 训练 


1.2.1 ”书写 阿拉 伯 数 字 


要求 : 在 字 格 内 规范 书写 阿拉 伯 数 字 。 字 体 要 大 小 匀称 , /排列 整齐 。 
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匀称 ， 




















НИ, 字体 大 小 
























































1.2.2 书写 中 文大 写 数 字 









































要 求 : 在 方 字 格 内 正确 书写 中 文大 写 数字 。 书 写 时 字迹 工整 、; 
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їз 任务 2 金额 的 书写 


21 ”任务 指导 
2.1.1 ”小 写 金额 书写 规范 





通常 ， 将 用 阿拉 伯 数 字 表 示 的 金额 简称 为 “小 写 金额 ” 用 汉字 大 写 数字 表示 的 金额 简称 


Ti y $i, Begli Б т НЕ ет КТ ПНР, 如 “3 
“£"“S”。 币 种 符号 与 数字 之 间 不 得 留 有 空白 ， 以 防 目 金额 数字 被 人 涂改 。 凡 数字 前 写 有 币 
种 符号 的 ， 数 字 后 面 不 再 写 货币 单位 > 入 民 币 符号 用 “表示 “x” 是 “Yuan” 首 字母 缩写 
变形 ， 它 既 代表 了 人 民 币 的 币制 又 表示 人 人 民 币 “元 ”的 单位 。 所 以 ， 小 写 金额 前 填写 人 民 
币 符号 “#” 以后， 数字 后面 不 写 “元 ” 字 。 

“¥” 主 要 应 用 于 填写 票证 发票、 支票 -存单 等 ) 和 编制 记 账 凭证， 在 登 账 、 编 制 报表 
時 一般 不 使用 、“\"。 

(2) 在 没有 位 数 分 晤 线 的 赁 证 、 账 、 表 上 ， 所 有 以 元 为 单位 的 阿拉 伯 数 字 ， 除 表示 单价 
等 情况 外 一 律 写 到 角 分 ， 无 角 分 的 ， 角 位 和 分 位 可 写 “00” 或 “一 "有 角 无 分 的 ， 分 位 应 当 
写 “0” 不得 以 符号 “一” 代替 。 





(3) 金额 的 整数 部 分 ， 可 以 从 小 数 点 向 左 按照 “三 位 一 节 ” 用 分 位 点 “, ”分 开 或 加 1⁄4 
空 分 开 。 

(4) 有 数位 分 隔 线 的 凭证 账 表 的 规范 写法 : 

Ф 对 应 国定 的 位 数 填写 ， 不 得 错位 ， 从 最 高 位 起 ， 后 面 各 数位 格 数字 必须 填写 完整 


@ 只 有 分 位 金额 的 ， 在 元 和 角 位 上 均 不 得 写 “0” 字 。 

О 只 有 角 位 或 角 分 位 金额 的 ， 在 元 位 上 不 得 写 “0” 字 。 

Ф 角 分 位 都 是 “0” 的 ， 在 角 分 位 上 各 写 一 个 “0” 字 ， 不 能 采用 划 线 等 方法 代替 。 
212 ”大写 金额 书写 规范 














а) 大 写 金额 由 数字 和 数位 组 成 。 数 位 主要 包括 元 、 角 、 分 和 拾 、 佰 、 什 、 万 、 亿 等 。 

(2) 中 文大 写 金额 数字 前 应 标明 “人 民 币 ” 字 样 ， 大 写 金额 数字 应 紧 接 “人 民 币 ” 字 样 
填写 ， 不 得 留 有 空白 ， 数 字 之 间 更 不 能 留存 空格 。 在 票据 和 结算 凭证 大 写 金额 栏 内 不 得 预 印 
定 的 “ 任 、 佰 、 拾 、 万 、 任 、 佰 、 拾 、 元 、 角 、 分 ”字样 。 


























(3) 人 民 币 以 元 为 单位 时 ， 只 要 人 民 币 元 后 分 位 没有 金额 ( 即 元 角 元 分 , 或 有 角 元 分 ), 
应 在 大 写 金额 后 加 上 “ 整 ” 字 结 尾 ; 如 果 分 位 有 人 金额， 在 “分 ”后 不 必 写 “ 整 ” 字 。 例 如 ， 
58.69 元 ， 写 成 “人 民 币 伍 失手 元 陆 角 玖 分 ”。 因 其 分 位 有 金额 ， 在 “分 ”后 不 必 写 “ 整 ” 字 。 
又 如 ，58.60 元 ， 写 成 “人 民 币 伍 拾 手 元 陆 角 整 "。 因 其 分 位 没有 金额 ， 应 在 大 写 金额 后 加 上 
“ 整 ” 字 结 尾 。 

(4) 如 果 金 额 数字 中 间 有 两 个 或 两 个 以 上 “0” 字 时 ， 可 只 写 一 个 “ 零 ” 字 。 如 人 金额 为 
800.10 元 ， 应 写 为 “人 民 币 捉 佰 元 零 壹 角 整 ”。 

(5) 表示 数字 为 拾 几 、 拾 几 万 时 ， 大 写 文字 前 必须 加 写 “ 喜 ” 字 ， 因 为 “ 拾 ” 字 代表 位 
数 ， 而 不 是 数字 。 如 10 元 ， 应 写 为 “ 喜 拾 元 整 ” 又 如 16 元 ， 应 写成 “ 壹 拾 陆 元 整 ”。 

(6) 大 写 数字 不 能 乱用 简化 字 ， 不 能 写 错别字 ， 如 “ 零 ” 不 能 用 “ 另 ” 代 蔡 ,“ 角 ”不 能 
Лев” 代替 等 。 

(7) 中 文大 写 数字 不 能 用 中 文 小 写 数字 代替 ， ново вженнонЕ 


213 ”大 小 写 金额 的 转换 «М 


(1) 阿拉 伯 数 字 小 写 金额 数字 中 有 “0” 时 ， 中 ~ Sasa. 金额 数字 构 
成 和 防止 涂改 的 要 求 进行 书写 。 

举例 如 下 ; ХУ 

Ф 阿拉 伯 数 字 中 间 有 “0” 时 ， s Бет Ф, 4p\1 409.50， 应 写成 “人 民 币 
ЗЕРНА Ж ЛИЕ ЗА", 8 

の нев тавь, 5 时 ， + TR а 
X6007.14, БЖ АВЕНЮ. хай 

@ 阿拉 信人 金额 歼 宁 方位 和 元 位 是 “0”， すれ ルイ “0”， 万 位 、 元 位 也 是 
“0"， 但 千 位 、 os 時 аква 以 只 写 一 个 零 宇 ， 也 可 以 不 写 “ 零 ” 字 。 
Зем1 680.32, ква f 483825 2 2: Ë j N, як Су 
ХЗ”, и 000.53， 应 写成 “人 民 币 党 拾 万 业 什 元 零 伍 角 套 分 ”， 或 者 写成 “人 
民 币 过 拾 万 零 业 什 元 伍 角 套 分 ”。 

Ф 阿拉 伯 人 金额 数字 角 位 是 “0”， 而 分 位 不 是 “0” 时 ， 中 文大 写 金 额 “ 元 ”后 面 应 写 “ 零 ” 
字 。 如 对 16 409.02， 应 写成 “人 民 币 过 万 陆 什 嫂 佰 零 玖 元 零 功 分 "; 又 如 ¥325.04， 应 写成 “人 
КАМАЛМАК”. 

(2) 阿拉 伯 小 写 金额 数字 前 面 ， 均 应 填写 人 民 币 符号 “ 半 ”"。 阿 拉 伯 小 写 金额 数字 要 认真 
填写 ， 不 得 连 写 ， 避 免 分 辨 不 清 。 

(3) 票据 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 写 。 为 防止 变 造 票据 的 出 票 日 期 ， 在 填写 月 、 日 时 ， 
月 为 索 、 起 和 党 拾 的 ， 日 为 过 至 玖 和 党 拾 、 起 拾 和 僚 拾 的 ， 应 在 其 前 加 “ 零 ”， 日 为 拾 壹 至 拾 
玖 的 ， 应 在 其 前 加 “过 ”如 1 月 15 日 ,应 写成 “ 零 壹 月 壹 拾 伍 日 ”又 如 10 月 20 日 ， 应 写 
Ж ана Лама Но 

Са) 票据 出 票 日 期 使 用 小 写 填写 的 ， 银 行 不 予 受理 。 大 写 日 期 未 按 要 求 规范 填写 的 ， 银 
行 可 予 受 理 ， 但 由 此 造成 损失 的 ， 由 出 票 人 自行 承担 。 





























1 四 部 


шначна 





22 ”任务 训练 
2.2.1 ”判断 金额 书写 正 误 











:判断 下 表 中 小 写 金额 及 其 对 应 的 大 写 金额 ， 书 写 和 转换 是 否 规范 、 正 确 。 正 确 的 
Ф “Е” Т У”, ХЕ “ЕК” ВТ х”. 


小 写 金额 误 大 写 金 额 
¥5 700.35 СЕА 

¥820.— "Ik LI АС 

\50 006.0- 五 万 零 陆 元 整 

Y45 600.00 sI Ep 3 ИНЬ 

Y68 725.40 КРОКИ T ЕЕ fn gu fü 

\90 100.— s IBU e še (Eu E 
1430.89 НАА НУУ 

задето и 



























































222 书写 大 小 写 金 额 
要求 : 照例 正确 填写 各 行 空 缺 的 金额 数字 。 
原始 凭证 上 的 大 写 金额 栏 


会 计 任 证 、 账 表 上 的 小 写 人 金额 栏 
数位 分 割 线 
没有 数位 分 轴线 有 数位 分 出 二 











\186.50 
\68 725.42 
%910.— 
\5 556.10 
У45.70 

















¥1 111.55 





\700.01 
\30 030.80 
\800.91 
\10.16 

¥70 000.10 





















































原始 凭证 上 的 大 写 金额 栏 
、 账 表 上 的 小 写 金额 栏 








没有 数位 分 割 线 


























元 | 角 
710 
410 
418 
010 
410 
912 
6 | 6 

7 





СТР НЕМА т ЕН У 
РА uns y tn Я Є 
БР ЗИ то ЖЕ 








НА 元 零 肆 分 
пета 
抬 陆 元 零下 分 



































市 陆 件 零 陆 元 制 角 参 分 








(1 ) 熟悉 原始 凭证 的 基本 内 容 。 
(2) 熟悉 原始 凭证 的 填 制 要 求 。 
(3) 熟悉 原始 凭证 的 审核 要 求 。 
(4) 能 正确 填 制 原始 凭证 ， 
(5 ) 会 正确 审核 原始 赁 证. 


їз 任务 3 原始 凭证 的 填 制 


3.1 ”任务 指导 
3.1.1 ”原始 凭证 的 基本 内 容 


原始 凭证 是 指 在 经 济 业 务 发 生 或 完成 时 由 经 办 人 员 取 得 或 填 制 的 ， 用 以 记录 经 济 业 务 ， 
明确 经 济 责任 , 具有 法 律 效力 的 书面 证 明 。 由 于 各 项 经 济 业 务 的 内 容 和 经 济 管理 要 求 的 不 同 ， 
原始 凭证 的 名 称 、 格 式 和 内 容 也 是 多 种 多 样 。 但 是 ， 所 有 原始 凭证 都 应 具备 以 下 一 些 共同 的 
基本 内 容 : , 





CD 原始 作证 的 名 称 ， 如 销售 发 票 、 借 款 单 等。 „Ф 
(2) 原始 凭证 的 日 期 ， 即 经 济 业务 发 生 的 时 间 。 の 
(3) 原始 凭证 的 编号 。 原 始 凭证 应 按 序 编号 ， 以 防 遗 失 或 舞 烩 。 


осо 制 单 位 或 接收 单位 的 全 称 ， 以 便于 
联系 和 核对 。 9) 

м в вие 产品 或 劳务 名 称 、 数 量 、 单 价 及 金额 等 。 

іонним де пі 

У А 
3.1.2 原始 低下 的 填 制 要求 + て 

ат. 光二 

1. 真实 合法 —— Ж, 

к МУ Е 二 2 _ 

原始 凭证 上 记载 的 经 济 业务 的 日 期 、 货 物 或 劳务 名 称 、 数 量 、 人 金额、 签名 等 必须 与 实际 
情况 相符 ， 不 得 窗 曲 经 济 业务 真相 、 弄 虚 作 假 。 经 济 业务 内 容 要 符合 国家 的 相关 法 律 和 法 规 
规定 。 

2. 项 目 完整 

原始 凭证 上 各 项 内 容 要 逐 项 填 制 齐全 ， 不 得 遗漏 和 简略 。 有 关 经 办 单位 和 人 员 的 签 章 必 
须 齐备 。 

(1) 单位 自制 的 原始 凭证 必须 有 经 办 单位 领导 人 或 者 其 他 指定 的 人 员 签 名 或 盖 章 。 

(2) 对 外 开 出 的 原始 凭证 必须 加 盖 本 单位 公章 。 

(3) 从 外 部 取得 的 原始 凭证 ， 必 须 盖 有 填 制 单位 的 公章 。 

(4) 从 个 人 取得 的 原始 凭证 ， 必 须 有 填 制 人 员 的 签名 或 盖 章 。 

з. 

原始 凭证 必须 在 经 济 业务 发 生 或 完成 的 当时 进行 填写 或 及 时 取得 ， 并 按照 规定 程序 及 时 
送 交会 计 部 门 。 


x 
ха ЖІ 
на, Единния, WA AU TR. 
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4. 计算 正确 
原始 凭证 中 对 于 数量 和 金额 的 计算 ， 要 准确 无 误 ， 不 得 匡 算 或 估计 。 
5. 书写 规范 


原始 凭证 要 按 规 定 填写 ， 文 字 须 简洁 ， 字 迹 要 清楚 ， 易 于 辨认 ， 大 小 写 金额 必须 相符 且 

填写 规范 ， 发 生 差 错 要 按 规定 的 方法 更 正 ， 不 得 涂改 或 刮 、 挖 、 探 、 改 。 涉 及 现金 、 银 行 存 

款 收 付 的 原始 赁 证， 如 发 票 、 收 据 、 支 票 ， 应 按 连 续 编号 使 用 。 这 类 和 凭证 若 填写 错误 ， 应 予 

作废 并 重新 填写 ， 在 填 错 的 赁 证 上 加 盖 “ 作 废 ”戳记 ， 与 存根 一 起 保存 ， 不 得 任意 销毁 。 
原始 凭证 数字 及 文字 填写 应 注意 以 下 几 点 : 

(1) 中 文大 写 金额 数字 应 用 正楷 或 行书 填写 ， 如 索 、 趟 、 参 、 肆 、 伍 、 陆 、 业 、 抽 、 玖 、 
拾 、 佰 、 任 、 万 、 亿 、 元 、 角 、 分 、 零 、 整 正 ) 等 字样 ， сре 在 金额 数字 书 
写 中 若 用 繁体 字 ， 如 万 、 圆 ， 银 行 也 可 受理 。 

(2) 金额 数字 一 律 填写 到 角 、 分 ， 无 角 、 分 的 ， 写 “ Ns “一 ”有 和 角 无 分 的 ， 分 
位 写 “0”， 不 得 用 符号 “一 ”。 KSS 

中 文大 写 金额 数字 到 “元 ”为 止 的 ， 在 за RN 应 写 “ 整 ”( 或 “ 正 ”)， 在 角 之 后 ， 
可 以 不 写 “ 整 ”( 或 “ 正 ”)。 хання 分” 的 ， 在 “分 ”之 后 不 写 “ 整 ”( 或 “ 正 ”)。 
(3) 中 文大 写 金额 数字 前 面 应 标 A ”字样 ， 大 写 数字 应 紧 接 “人 民 币 ”字样 填 

民 币 ” 三 字 。 




















。 未 印 有 “人 民 币 ”字样 的 ， es eA 

(4) 阿拉 伯 小 写 人 金额 数 字 前 面 > пов А вълна зору 不 得 连 写 或 书写 不 清 。 

(5) 阿 技 人 数 字 中 同 有 “0” N, 中 文大 号 金 c з. 如 ¥1 409.50， 应 写成 “人 
КРАНА У ЛИН 





о niha asi «бе Лббанинни цях 一 个 “ 零 " 字 。 

但 如 果 是 阿 稳 伯 数 字 万 位 或 元 位 为 “0” 的 ， 千 位 和 角 位 不 是 “0” 时， 中 文大 写 金额 中 
的 “ 零 ” 可 写 也 如 \107 000.53 的 写法 有 以 下 四 种 : 

Ф 人 民 币 过 拾 万 米 任 伍 角 三 

О AR. 4452 418 2. 

О ЛАФ ФН 2. 

Ф ЛАФ RF 245 f З. 

сту 票据 的 出 票 日 期 必须 使 用 中 文大 写 数字 。 为 防止 票据 的 出 票 日 期 被 纂 改 ， 在 填写 月 、 
日 时 ， 月 为 喜 、 趟 、 壹 拾 的 ， 日 为 考 至 玖 和 壹 拾 、 武 拾 、 佐 拾 的 ， 应 在 其 前 面 加 “ 零 %” 日 为 
зей, ЕСО “8”. 

票据 和 结算 凭证 金额 以 中 文大 写 和 阿拉 伯 数字 同时 记载 的 ， 二 者 必须 一 致 ， 否 则 无 效 。 

中 文大 写 数字 在 书写 时 不 能 写 错 ， 一 旦 出 现 错误 或 漏 写 ， 必 须 重新 填写 。 

жваж. вв. ви 

原始 凭证 有 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单位 重 开 或 更 正 ， 更 正 处 应 当 加 芋 出 具 单 位 印章 。 原 始 

凭证 金额 有 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单 位 重 开 ， 不 得 在 原始 赁 证 上 更 正 。 
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321 ”任务 资料 * що 
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东 吴 家 具有 限 责任 公司 为 一 般 纳税 人 ， 公 司 利用 木材 生产 办 公家 具 。 а 

公司 有 关 会 计 人 员 ， 单位 领导 ， 朱 华 利 ， 会 计 主管 ， 周 光 ; 记 账 ， 赵 超 ， 出 【仿真 表格 】 
яң, ЕХ; МИР, Рід: В, ЗА 

开户 银行 : 中 国 建设 银行 吴 中 支行 

账号 : 01236876621 

地 址 : 吴 中 市 解放 路 28 号 

税务 登记 号 :370207664733586 

2015 年 7 月 ， 该 公司 发 生 下 列 经 济 业务 : 

(1)3 А, 公司 财务 科 出 纳 员 王 芳 开 出 现金 支票 一 张 , 从 银行 提取 现金 2 000 元 
备用 ( 见 表 3-1)。 



























































表 3-1 
中 国 建设 银行 现金 支票 ( 苏 ) No. 50683254 
本 出 票 日 期 (大 写 ) 年 月 日 付款 行 名 称 : 
Ко РЕВНО нане 出 票 人 账号 : 
付 | 人 民 币 ー и аер 
ід 大写) | 
限 用 途 
Í 上 列 款项 请 从 Ke 
我 账户 内 支付 
出 票 人 签 意 复核 ож 


(2) 4 日， 公司 开 出 转账 支票 50 000 元 , 支 付 前 欠 友 新 公司 材料 款 ( 児 表 3-2). 
























































#32 
中 国 建设 银行 转账 支票 ( 苏 ) No.50240395 
本 出 票 日 期 (大写) 年 月 日 付款 行 名称 : 
= MAY КВ pass 出 票 人 账号 : 
.人 = Еааразавоо 
її (大 写 ) 
限 用 途 
£ 上 列 款项 请 从 | 
我 账户 内 支付 
出 票 人 签 章 复核 记 账 








* 本 书 任务 资料 中 的 公司 、 人 员 名 称 均 为 虚拟 








(3) 5 日 ， 公 司 业务 部 张 刚 到 大 漠 市 出 差 向 财务 部 预 借 差旅费 5 000 元 ， 出 纳 员 王 芳 审核 
无 误 后 以 现金 付 论 〈 见 表 3-3)。 
#33 
вж ё 编号 : 00224786 











单位 或 个 人 借款 事由 





申请 借款 金额 ”| 金额 (大写) 





批准 金额 





(4) 6 R, 向 华为 百货 商场 (地址 : 吴 中 市 南 林 路 36 号 , 税务 登记 号 : 371207678733388, 
中 国 建设 银行 白 塔 支行 ， 账 号 ;: 01346876678 天 销售 办 公 桌 150 张 ， 办 公 沙 发 100 套 。 其 中 办 
公 桌 每 张 售 价 600 元 (不 含 增值 税 ), ,成 本 为 每 张 500 元 ， 办 公 沙 发 每 套 售 价 1 000 元 不 含 
增值 税 )， 成 本 为 每 套 800 元 。 开 出 增值 税 专用 发 票 ， 收 到 商场 的 转账 支票 1 张 ， 出 纳 当 日 填 
写 银行 进账 单 送 存 银行 〈( 见 表 3-4* 表 3-5)。 


表 3-4 


图 建设 银行 进账 单 〈 收 账 通知 ) 3 


20 年 月 日 第 号 


付 


款 | 账号 








人 ЕЕ 





人 民 市 





(大 号 ) 











票据 种 类 














表 3-5 


3200113140 江苏 省 增值 税 专用 发 票 No.0003234112 


发 联 开票 日 期 : 20 年 月 日 
























¿A TA 


单 | 地 址 、 电 话 : 














价 税 合计 ( 大 写 ) (小 写 ) са 


税 人 识 和 
单 | 地 址 、 


位 | 开户 行 及 账号 : 
収 款 人 : я 开票 人 : 销 货 单 位 :( 章 ) 











(5) 8 H, 公司 销 售 给 公民 王涛 办 公 桌 10- 张 ， 每 张 售 价 600 元 ( 含 增值 税 )， 成 本 为 每 
张 500 元 ; 收 到 现金 并 开 出 普通 销售 发 票 。 出 纳 当 天 将 现金 存 入 银行 〈 见 表 3-6、 表 3-7)。 


表 3-6 
江苏 省 商品 销售 统一 发 票 


客户 名 称 及 地 址 : 20 年 月 日 No.0574164127 


во й 








зано жив 








合计 金额 (大写 ) ло i 
填 票 人 : 收 款 人 ; 单位 名 称 〈 盖 章 ) 





中 国 建设 银行 現金 交 款 単 (回 単 ) 

















贷 ) 


対 方 科目 ( 借 ) 





(6) 11 日 , Og 20 立方 米 , 不 含 税 単 傘 毎 立方 米 2 000 元 ， 增 值 税率 


17% (发 票 号 码 : 0034025458)， 货 款 未 付 ; 木材 已 经 验收 入 原料 库 〈 见 表 3-8). 
表 3-8 

收 ж 
供应 单位 : 20 年 大 月 二 日 收 料 单 编号 : 


发 票 号 码 : 材料 类 别 : 



































(7) 12 日 ， 开 出 转账 支票 1 账 ， 支 付 前 欠 东 方 木 材 城 货款 (見 表 3-9)。 






















































表 3.9 
中 国 建设 银行 转账 支票 ( 苏 ) No.50240396 
出 票 日 期 (大 写 ) 年 月 日 付款 行 名 称 : 
他 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
其 
а 
ва Ж | 
入 下列 款项 请 从 
我 账户 内 支付 
出 票 人 签 章 复核 аж 


(8) 13 日 ， 业 务 部 张 刚 出 差 回来 根据 报销 单 和 相关 发 票 报销 差旅费 4 500 元 ( 双 程 火 
车 票 600 元 , 住宿 费 3 000 70, 出 差 补贴 900 元 ), 退回 现金 :500 元。 出 纳 开 出 收据 ( 见 表 3-10、 
表 3-11)。 


表 3-10 
江苏 省 ; 一 їв 
收据 联 发 票 号 码 ，612335704526 
开票 日 期 ，20_ 年 _ 月 _ 日 发 票 代码 ，08814362 


款 单位 或 个 人 
款项 内 容 | 
人 民 币 








大 写 
收 款 单 


位 盖 章 








审核 人 : 开票 人 : 


表 3-11 
差旅费 报销 单 
部 日 : 填报 日 期 : 20 年 月 日 


姓名 





起 旋 时 间 及 地 点 














1-1 1 0 J 0 AR に II 1 1 | 
й | 大写 预 借 : 元 _ 核 销 : 元 ВЖ: 


部 门 : 审核 填报 人 : 











(9) 14 日 ， 基 本 生产 车 间 为 生产 办 公 课 领 用 木材 50 立方 米 (見 表 3-12). 


表 3-12 


领 料 部 门 : 领 料 、 単 НА 



































шасии ЙЛ: 记 账 : 色 料 : 





(10) 15 日 ， 向 联 华商 场 ( 地 址 : 吴 中 市 泽 林 路 29 号 ， 税 务 登记 号 : 371207678734682, 
开户 行 及 账号 : 中 国 建设 银行 龙 港 支行 01343878675) 销售 办 公 桌 20 张 ， 每 张 售 价 600 元 
(不 含 增值 税 )， 款 项 尚未 收 到 ， 已 开具 增值 税 专用 发 票 〈 见 表 3-13). 




















表 3-13 


3200113140 江苏 省 增值 税 专用 发 票 No.0003234147 








发 开票 日 期 : 20 年 月 日 









ヶ 
£ 





Є | 纳税 人 识别 号 : 
单 | 地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 








地 址 、 电 话 : 
开户 行 及 账号 : 











: ( 章 ) 


(11) 16 日, 开 出 转账 支票 支付 南陵 广告 公司 广告 费用 8 000 元 (見 表 3-14)。 

































































表 3-14 
中 国 建设 银行 转账 支票 ( 苏 ) No.50240397 

出 票 日 期 (大写 ) 年 “月 R 付款 行 名 称 : 
Бар Дре а Y ранна 出 票 人 账号 : 
付 | 人 民 币 Зее Нера 
3 (大 号) 
в 
а | 

上 列 款项 请 从 

我 账户 内 支付 

出 票 人 签 章 复核 记 账 








(12)18 А, 向 建设 银行 借入 期 限 为 6 个 月 的 借款 100 000 元 , 用 于 生产 周转 ( 见 表 3-15)。 














表 3-15 


中 国 建 设 银行 借款 凭证 ( 代 回 単 ) 











20 年 月 日 
借款 单位 名 称 放款 账号 : 002478| 往 来 账号 : 320503664720 








借款 金额 | 人 民 币 (大 写 ) 
贷款 种 类 贷款 年 利率 














贷款 合同 号 码 
232548996565620 











上 列 借款 已 收入 你 单位 往来 户 内 。 单位 会 计 分 类 : 


单位 (银行 签 章 ) 





还 前 欠 货 款 的 转账 支票 二 44040 元 ， 公 司 填 制 进账 单 之 后 连 
回 的 进账 单 回 单 联 ( 见 表 3-16)。 






(13) 20 日 ， 收 到 联 华 商场 
同 支票 一 起 交 存 银行 ， 收 到 冀 


表 3-16 
中 国 建设 银行 进账 单 〈 收 账 通知 ) 3 


20 年 月 日 第 001 号 
付 | 全 称 全 称 
款 | 账号 | 款 | Mg 
人 | 开户 银行 | 开户 银行 
人 民 币 -| 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 收获 




















(大 号 ) 


票据 种 类 
据 张 数 | 张 
”会计 复核。 ож 收 款 人 开户 行 盖 意 

















(14) 25 日 ， 向 北 州 市 沧 南 公司 (税务 登记 号 : 465207678734686， 开 户 行 及 账号 : 中 国 








建设 银行 昌 安 支行 02243878678) 电汇 预付 货款 20 000 元 〈 见 表 3-17)。 


表 3-17 


中 国 建设 银行 电汇 凭证 〈 回 单 ) 
зни 20 年 月 日 








全 称 全 称 





账号 或 
地 址 
汇 出 Без 





地点 名 称 











金额 Акт 〈 大 写 ) 


汇款 用 途 : 
附加 信息 及 用 途 : 








单位 主管 











(15) 26 日 ， 分 配 结 转 本 月 职工 工资 450.000 元 ， 其 中 ， 第 一 车 间 工人 工资 60 000 元 ， 
第 二 车 间 工 人 工资 50 000 元 ， 车 间 管 理 人 员工 资 21 500 ло» 行政 管理 人 员 18 500 元 ， 并 按 
照 工资 总 额 的 14% 预 提 福 利 费 ,( 见 表 3-18、 表 3-19). 


表 3-18 


工资 费用 分 配 汇 总 表 





























зо: 复核 : 制 单 : 


表 3-19 


职工 福利 费 预 提 表 
20 年 月 日 単位 元 


预 提 比 例 | слизане 


第 一 车 间 
第 二 车 间 
生产 人 员工 资 小 计 























行政 管理 人 员 
销售 人 员 














会 计 主 管 : 记 账 : 复核 : 制 単 : 


(16) 27 日 ， 从 东方 木材 城 购 进 木林 200 立方 米 ， 不 含 税 单价 每 立方 米 2 000 元 ， 增 值 税 
率 17%， 已 开 出 转账 支票 支付 ( 见 表 `3-20)。 


















































表 3-20 
中 国 建设 银行 转账 支票 ( 苏 ) No.50240395 

出 票 日 期 (大 写 ) 年 月 R 付款 行 名 称 : 
x 収 款 人 : 出 票 人 账号 : 
Ова Те араа 
И (大 号 ) 
限 
| та 
` 上 列 款项 请 从 

我 账户 内 支付 

出 票 人 签 章 复核 记 账 











(17) 31 日 ， 计 提 本 月 固定 资产 折旧 费 ， 其 中 ， 生 产 车 间 折 旧 额 为 80 000 70, 行政 管理 
部 门 折旧 额 为 40 000 元 ， 专 设 销售 机 构 折旧 额 为 30 000 元 (見 表 3-21)。 








表 3-21 


折旧 费用 分 配 表 


20 年 月 日 


生产 车 间 





行政 管理 部 门 





专 设 销售 机 构 








(18) 31 日 ， 结 转 本 月 销售 商品 成 本 “《 见 表 3-22)。 
表 3-22 


销售 成 本 计算 单 


产品 名 称 计量 单位 























会 计 主管 : 记 账 : 复核 : 制 单 : 
322 ”任务 要 求 





根据 该 公司 7 月 发 生 的 各 项 经 济 业 务 填 制 相应 的 原始 凭证 (参见 表 3-1 至 表 3-22). [2 


WE ЕН 


= 


- 
第 

г 
版 
15 





їз 任务 4 原始 凭证 的 审核 
4.1 ”任务 指导 


4.1.1 ”原始 凭证 审核 的 内 容 


原始 凭证 必须 审核 无 误 后 才能 作为 填 制 记 账 凭证 的 依据 。 根 据 原始 凭证 的 填 制 要 求 ， 对 
原始 凭证 的 审核 包括 以 下 几 个 方面 。 


1. 真实 性 审核 

真实 性 审核 主要 包括 经 济 业务 双方 当 事 单位 、 зладзей 
实 ， 经 济 业 务 是 否 符合 有 关 财 经 法 规 的 规定 等 。 къ 

2. 完整 性 审核 


ee кання 
3. 规范 性 审核 
mein RRR A 的 书写 是 否 清楚 ， 数 字 书 写 是 否 


规范 等 党 
ンタ ха? 
4, кана 


anon eaebaneran, enna 

5. Eo 1 

连续 性 审核 主要 是 指 原始 凭证 的 编号 是 否 填 列 及 编号 是 否 连 续 等 。 
6. 及 时 性 审核 

及 时 性 审核 主要 是 指 原始 凭证 的 填 制 与 传递 是 否 及 时 。 

412 ”原始 凭证 错误 的 类 型 

1. 内 容 不 真实 


内 容 不 真实 主要 表现 在 原始 凭证 记录 内 容 与 经 济 业务 的 实际 内 容 不 相符 ， 经 济 业务 不 符 
合 有 关 法 律 、 法 规 的 规定 等 。 


2. 項目 不 完 整 
项 目 不 完整 主 要 表现 在 原始 凭证 各 项 目的 填 列 不 齐全 ， 单 位 或 个 人 签 章 有 遗漏 等 。 


з 书写 不 规范 | 


书写 不 规范 主要 表现 在 原始 凭证 使 用 的 墨水 不 规范 ， 文 字 与 数字 的 书写 不 规 
范 ， 存 在 涂改 痕迹 等 。 


4 计算 不 正确 
计算 不 正确 是 指 原始 凭证 中 货物 或 劳务 的 数量 、 金 额 的 计算 不 正确 。 ! 
5， 编 号 不 连续 


原始 凭证 编号 不 连续 是 指 原始 作证 没有 进行 编号 或 者 编号 存在 湄 号 、 跳 号、 
重 号 现象 等 I 

в. 填 制 不 及 时 ° 

填 制 不 及 时 是 指 经 济 业务 发 生 或 完成 时 ， oa 
я. NN | 
413 原始 赁 证 错误 的 处 理 ха 


原始 凭证 经 过 审核 后 ， Е 的 审核 结果 进行 相应 的 处 理 ; 

со FGI ай 员 应 及 时 办 理会 计 手续 ， 据 以 编制 记 
账 凭证 ， Sr 账 并 存档 。 

(2) 对 于 内 容 不 真 on лава 并 据 实 向 
单位 负责 人 报告 。 _ “一 

` / 

(3) 对 于 A Блата 
员 按 规定 补充 整 。 

(4) 对 于 书写 不 规范 、 计 算 不 正确 的 原始 赁 证， 会计 人 员 应 予以 退 
求 经 办 人 员 按 规定 进行 更 正 ， 或 重新 填 列 正确 的 原始 凭证 。 

(5) 对 于 编号 不 连续 的 原始 凭证 ， 应 查 明 是 否 存在 遗失 或 舞 整 现象 ， 如 有 舞 
上 星 行为 应 当 向 有 关 部 门 反映 。 

(6) 对 于 存在 填 制 不 及 时 的 现象 ， 会 计 人 员 或 会 计 主 管 人 员 应 当 要 求 相 关 人 
员 及 时 填 制 ， 并 要 求 其 将 原始 凭证 及 时 传递。 


42 任务 训练 
421 任 色 資料 


东 吴 有 限 责任 公司 在 2015 年 8 月 发 生 下 列 经 济 业务 : 
(1) 4 日 ,办 公 室 职员 张 青 交 来 发 票 一 张 ,报销 办 公用 品 (笔记 本 ) 费用 200 72, ИРЕНА 
填 制 费用 报销 单 ( 见 表 4-1)。 









z misi 











ЗА ЗВ Б añ АЙ 








Е 











， 并 要 求 经 办 人 











е 








， 并 要 











费用 报销 单 


报销 日 期 ，2015 年 8 月 4 日 附件 2 张 























核实 金额 
《大 写 ) 
负责 人 审批 











审核 ; 出 纳 : #9 


(2) 9 日 ， 开 出 现金 支票 一 张 ， 提 现 100 000 元 , 准备 发 放 工资 〈 见 表 4-2). 
表 4-2 


中 国 建设 银行 现金 支票 ( 苏 ) No. 33306461 
出 票 日 期 (大 写 ) If 年 制 月 玖 日 付款 行 名 称 : 中 国 建设 银行 大 云 支行 
収 款 人 : ЖАННА Ні 出 票 人 账号 : 01236876621 
ЛЕт 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
(大 写 ) \lilololololololo 





зв 





は つか 
+ 


ж 





















































z+ ss 


途 _ 提 现 备 发 工 次 | 
上 列 款 项 请 从 
我 账户 内 支付 
出 票 人 签 章 复核 шж 








(3) 10 日 ， 东 吴 有 限 公 司 采 购 木材 50 立方 米 ， 每 立方 米 单价 3 000 元 ， 根 据 供应 单位 
Ср орати нари 材料 采购 款项 共 175 500 元 ， 其中， 增值 税额 为 
25 500 元 ， 现 用 电汇 方式 支付 货款 。 材 料 已 经 验收 入 库 〈 见 表 4-3、 表 4-4)。 














表 4-3 
收 料 单 
供应 单位 : 星河 有 限 责任 公司 2015 年 8 月 10 日 收 料 单 编 号 : _001 





发 票 号 码 ; 0008578365 材料 类 别 : _ 原材料 仓库 原料 库 





150 000 
































150 000 
E 管 : 采购 : ゴー Ка ж ЮК. $ 保管 w 
错误 类 型 
处 理 意 
表 44 


中 图 建设 银行 电汇 凭证 〈 回 单 ) 


委托 日 期 2015 年 8 月 10 日 

全 称 | 东 吴 有 限 责任 公司 全 称 | 星河 有 限 责任 公司 
账号 或 
地 址 3 
汇 出 汇 出 行 | 中 国 建设 外 汇 -An | 汇 入 行 | 中 国 工商 银 

苏州 市 | 名 称 | 生生 点 | 名 称 | 行 东 街 支行 | 生 
БЕТА реа с 
1171515 ЇоТоТо о |і 





01236876621 | |02456789011 














лкт СКУ) 壹 拾 业 万 伍 什 伍佰 元 


货款 















































2010 年 8 月 
































(4) 14 日 ， 销 售 员 王涛 预 借 差旅费 1 500 元 井 填 制 了 借 款 単 (見 表 4-5). 
表 4-5 


借款 日 期 : 2015 年 8 月 14 日 




















部 门 或 个 人 王 科 借款 事由 
申请 借款 金 金額 (大写 ) 人 民 币 壹 什 伍 佰 元 整 ”¥1 500.00 
批准 金额 金額 (Кво 人民币 索 什 伍佰 元 整 — yl 500.00 
领导 批示 管 яв 
错误 类 型 : 
处 理 意见 


(5) 15 日 ， 向 本 市 振 华 公司 (工行 南环 支行 03236876622) 销售 
价 税 合计 5 850 元 ， 开 出 普通 
起 交 存 银行 ( 见 表 4-6、 表 4-7)。 





公 桌 10 £, 





每 套 500 元 ， 
































表 4-6 
江苏 省 商品 销售 统一 发 票 
客户 名 称 及 地 址 :/ 振 华 公司 2015 年 8 月 15 H No. 0106564320 
品名 各 注 
МА 
合 
合计 金额 (大写 ) @ J f ff BL ІІТ» 
ЗЕЛ. # 収 款 人 : ве 单位 名 称 〈 盖 章 ) 
错误 类 型 : 


处 理 意见 


票 并 收取 转账 支票 一 张 。 出 纳 员 填写 进账 单 之 后 连同 支票 


中 国 建设 银行 进账 单 〈 收 账 通知 ) 3 


2015 年 8 月 15 日 第 032 号 
东 吴 有 限 责任 公司 











01236876621 
r | 中 国 建设 银行 吴 中 支行 
千 | 百 завета KK 
а Ї з [8 Г 5 Го Го Го 





























票据 张 数 Ж 
単位 主管 гії г 记 骨 收 款 火 开户 行 盖 章 








(6) 18 日 ， 进 行 现 金 清查 ， 发 现 现金 短 缺 100 元 ， 原 因 待 查 〈 见 表 4-8)。 
表 4-8 
库存 现金 盘点 报告 表 
单位 名 称 : 东 吴 有 限 责 任 公司 2015 Е 8 А 18 日 
盘点 人 签 章 : 出 纳 员 签 章 : 


实 存 与 账 存 对 比 
аа въ 
1315.00 1415.00 100.00 





实 存 金额 账 存 金额 

















зи: #8 ок: аа 复核 : иж 制 単 : 李 达 
错误 类 型 ; 
处 理 意见 








(7) 22 日 ， 生 产 领 用 木材 10 立方 米 ， 每 立方 米 单价 3 000 元 : 领 用 钢材 1 吨 ， 每 吨 单价 
5 000 元 。 已 填 制 领 料 单 〈 见 表 4-9). 














表 4-9 
领 料 部 门 ，_ 生 产 车 领 料 单 я 5.01 


ЖУМАН _ 2015 年 ЕЕЗ 发 料 仓库 ，_ 原料 库 



































仓库 负责 人 : ва сж: # 肥料 。 刘 文 要 тер Жа 
错误 类 型 ; 
处 理 意见 


(8) 23 日 ， 业 务 部 销售 员 王涛 出 差 归来 ， 报 销 差旅费 于 350 元 ， 退 回 多 余 现金 。 出 纳 员 
开 出 收据 〈 见 表 4-10、 表 4-11). 


表 4-10 
江苏 省 ; 一 收 款 收据 


发 票 号 码 :; 612335704574 


li 





上 差 报销 退回 多 余 现金 收 款 方式 | 现金 





壹 佰 伍 拾 元 整 5 Y 150.00 








ТЕЛ. R$ I "рило зад 
错误 类 型 ， 


处 理 意见 





表 4-11 




















差旅费 报销 单 x я 
部 али 填报 日 期 : 2015 年 8 月 23 H | ° 
ша 出 差 自 2015 年 6 月 14 日 | 始 
事由 яна. 日 期 至 2015 年 8 月 20 日 | Ж 
车 船 票 | 夜间 乘 车 补助 费 | УТЕ | ë 
і 填 
PPI r | | | | | 审 
пере —— Ка 
生硬 I П | | Р jJ aN UI U ИМ 1 
| か i | boo | | l T | [io | | 
Скравена» В L50000 ВАН 135000 | 退 补 150.00 | 
主管 : 周 光 部 门 : #8 | Ж iZ: вв 填报 人 : £ $ 
错误 类 型: Rg 
SM て > x 
пак ЯК x X 


4.2.2 Gemas. 人 ж, Ww 


АВИТ АРВ, 如 果 发 现 有 误 ， 指出 错误 类 型 并 提出 处 理 意见 〈 参 


见 表 4-1 至 表 4-11)。 


rh Ë 





ара 








КИ 
(1) 熟悉 记 账 凭证 的 填 制 要 求 。 


(2) 会 正确 选择 和 填 制 各 种 记 账 赁 证。 
(3) 会 正确 审核 记 账 赁 证. 


їз 任务 5 记 账 凭证 的 填 制 


51 ”任务 指导 
511 ” 记 账 凭证 基本 要 素 


记 账 凭证 是 会 计 人 员 根 据 审核 无 误 的 原始 凭证 按照 经 济 业务 事项 的 内 容 归 类 ， 并 确定 会 
计 分 录 而 编制 的 会 计 任 证 ， 是 登记 账簿 的 依据 。 

各 单位 规模 大 小 及 其 对 会 计 核算 繁 简 程度 的 要 求 不 同 ， 其 格式 有 所 不 同 ， 但 应 具备 以 下 
基本 内 容 : 

(1) 记 账 赁 证 的 名 称 ， 如 “ 收 款 凭证 ”“ 付 款 凭证 ”"“ 转 账 凭证 “通用 凭证 ”。 





(2) 填 制 记 账 凭证 的 日 期。 ОФ 
(3) 凭证 的 编号 。 A ヾ 
(4) 经 济 业务 的 内 容 摘要 。 АЖ 

(5) 会 计 科目 的 名 称 和 金额。 NNE 


(6) 所 附 原始 作证 张 数 ， A 

(т) 记 账 标记 ， 即 已 全 三 的 应 在 “ 记 三 ” АТ “ v ”号 或 签 章 。 

св) SEMA. Hñ. WA ML BAB. ЗАЛА, 

и : 

5.1.2“ 记 账 赁 证 的 填 制 要 求 ! ヽ xA 

чек „Ха. 

1. 基本 要求 ペー А 

记 账 作证 的 各 项 册 容 必须 填写 完整 ， 不 asua ж ЮНА 
ЭКУ a вани: аж 上 

2 合理 选 控 洗 证 种 类 

在 采用 收 蒜 作证、 付款 作证 和 转账 赁 证 等 专用 例证 的 情况 下 ， 凡 是 收取 库存 现金 和 银行 
存款 的 业务 ， 填 制 收 寺 任 证， 凡是 支付 库存 现金 和 银行 存款 的 业务 ， 填 制 付款 赁 证 ， 凡 是 转 
账 业务 ， 填 制 转 账 作证 。 但 是 涉及 库存 现金 和 银行 存款 之 间 的 划 转 业务 ， 只 填 制 付款 凭证 ， 
不 填 制 收 均 任 证 ， 以 免 重复 记 账 。 

3， 记 账 作证 必须 连续 编号 

为 了 分 清洗 证 处 理 的 先后 顺序 ， 便 于 合 账 和 进行 账 证 核对 ， 防 止 作 证 的 丢失 ， 方 便 日 后 
查找 ， 会 计 人 员 对 记 账 作证 应 按 月 对 每 笔 经 济 业务 编号 。 每 月 从 “1” 开始 顺序 编号 ， 不 得 中 
号 、 重 号 。 

C 在 使 用 通用 赁 证 时 ， 可 按 经 济 业务 发 生 的 先后 顺序 编号 ， 如 记 字 第 XX 号。 

02) 采用 收 款 插 证、 付款 赁 证 和 转账 作证 的 ， 可 采用 “字号 编号 法 ”， 即 按 攒 证 类 别 顺 序 
编号 ， 如 收 字 第 X 号 、 付 字 第 X 号 、 转 字 第 号 等 ， 也 可 采用 “双重 编号 法 ” 即 按 总 字 顺 序 
编号 与 按 类 别 顺序 编号 相 结合 ， 如 某 收 款 任 证 为 “总 字 第 XX 号 ， 收 字 第 X 号 ”。 

(3) 如 一 笔 经 济 业务 ， 需 要 编制 多 张 记 账 作证 时 ， 应 按 顺 序 采用 “分 数 编号 法 ”编号 。 











Юла еш 


Неш 
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第 
г» 
一 





例如 ， 第 8 项 经 济 业务 需要 久 制 两 张 记 账 和 证 ， 则 编号 分 别 为 8 二 В. во 号， 第 12 项 经 济 


业务 需要 编制 三 张 记 账 凭证 ， 风 编 号 分 别 为 23 8. 228. 0238. 

(4) 为 了 便于 监督 ， 反 映 付款 业务 的 会 计 和 凭证 不 得 由 出 纳 人 员 编 号 。 

4. 日 期 的 填写 

凭证 填写 日 期 一 般 是 填 会 计 人 员 填 制 记 账 任 证 的 当天 日 期 ， 也 可 以 根据 管理 需要 ， 填 写 
经 济 业 务 发 生 的 日 期 或 月 末日 期 。 

1) 报销 差旅费 的 记 账 凭证 填写 报销 当日 的 日 期 。 

(2) 库存 现金 收 、 付 款 记 账 凭证 填写 办 理 收 、 付 现金 的 日 期 。 

(3) 银行 收 款 业 务 的 记 账 凭证 一 般 按 会 计 部 门 收 到 银行 进账 де нн 
ЕЕРЕЕ ЕЕ тае зет < < 改 到 上 月 的 银行 收 、 付 款 
凭证 ， 按 财会 部 门 实际 办 理 转 账 业务 的 日 期 填写 。 

Са) 银行 付款 业务 的 记 账 凭证 ， 一 般 以 会 计 部 门 i 


日 期 填写 。 
(3 жания, валак СЕ 
5， 摘 要 的 填写 
TREE SER 328, ee 书写 清晰 。 5). 
会 计 科目 的 填写 > Ç 
会 计 科目 应 填写 统 ete 会 计 科目 的 全 称 和 编号 ， 不 得 简 


写 或 只 填 会 а 不 车 名 称 。 需 要 填写 明细 科目 的 ， 应 在 “明细 科目 ” 栏 填写 相应 
的 明细 科目 名 称 。， x 


7 звада. Í 


在 记 账 凭证 的 “合计 ” 行 填 列 合计 金额 ， 在 合计 数字 前 须 填写 人 民 币 货币 符号 “¥”， 但 
会 计 科 目 后 的 金额 不 需 填 写 货币 符号 。 一 笔 经 济 业 务 需 填写 多 张 记 账 凭证 的 ， 只 在 最 末 一 张 
记 账 凭证 的 “合计 ” 行 填写 合计 金额 。 记 账 凭证 的 金额 必须 与 原始 凭证 的 金额 相符 。 

8. 凭证 附件 

除 结账 和 更 正 错误 的 记 账 凭证 可 以 不 附 原始 凭证 外 , 其 他 的 记 账 凭证 必须 附 有 原始 凭证 。 
原始 凭证 张 数 的 计算 一 般 以 原始 凭证 的 自然 张 数 为 准 ， 用 阿拉 伯 数 字 填 写 。 

当 一 张 原始 凭证 需要 填 制 两 张 记 账 凭证 时 , 可 将 原始 凭证 附 在 一 张 主要 的 记 账 凭证 后 面 ， 
在 摘要 栏 说 明 “ 本 凭证 附件 包括 XX 号 记 账 凭证 业务 ”的 字样 ， 在 其 他 记 账 凭证 上 注 明 “ 原 
始 凭证 在 X X 号 记 账 凭证 后 面 ”的 字样 。 如 果 原 始 凭证 需要 另行 保管 ， 则 应 在 附件 栏目 内 加 
以 注 明 。 

9. 対空 行 的 要求 

记 账 凭证 不 得 跳 行 。 填 制 完毕 的 记 账 凭证 如 有 空 行 的 , 应 当 从 金额 栏 最 后 一 笔 金额 数字 
下 的 空 行 处 至 合计 数 上 的 空 行 处 划一 斜 线 注销 ， 但 注意 斜 线 两 端 不 能 划 到 有 金额 数字 的 行 
次 上 。 

















10. 错误 凭证 的 更 正 
(1) 填 制 的 记 账 赁 证 发 生 错误 ， 若 尚未 登 账 ， 应 从 新 填 制 。 
(2) 填 制 的 记 账 凭证 发 生 错 误 ， 若 已 登 账 ， 但 在 当年 内 发 现 错误 时 ， 应 用 红字 填写 一 张 























与 原 内 容 相同 的 记 账 凭证 ， 同 时 再 用 蓝 字 填 制 一 张 正确 的 记 账 凭证 。 若 只 是 金额 多 记 或 少 记 
的 错误 ， 也 可 将 正确 金额 和 错误 金额 之 间 的 差额 用 红字 〈 多 记 ) 或 蓝 字 〈 少 记 ) 另 编 一 张 调 
整 的 记 账 凭证 。 


5.2 


到 ， 





(3) 车 发 现 以 前 年 度 的 记 账 凭证 有 错误 的 ， 应 用 蓝 字 填 制 一 张 更 正 的 记 账 凭证 。 
任务 训练 
5.2.1 ”任务 资料 


企业 名 称 ， 东 方 有 限 责任 公司 М 【仿真 表格 】 
会 计 主 管 : 刘 记 ; 记 账 : 周 超 ， 出 纳 : 王 芳 ; 制 単 : 李 ще: жу 
MRE ANA Ray; JFA 

1) 1 日 ， 财 务 科 出 纳 员 开 出 现金 支票 一 张 ， 从 现金 3 000 元 备用 。 

(2) 3 日 ， 销 售 部 宋 思 出 差 向 财务 部 预 借 差 旅费 3000 元 ， 出 纳 员 审核 无 误 后 以 现金 付 论 。 
(3) 5 日 ， 购 入 甲 材料 1 000 千克 ， 单 价 10 元， 增值 税 专用 发 票 注 明 税 率 17%， 材 料 未 
货款 开 出 转账 支票 支付 。 дк, 

(4) 6 日 ， 向 长 发 商场 销售 A 产品 300 fF, ВИРВИ 1 000 元 销售 B 产品 1000 件 。 每 




















件 售 价 60 元; 增值 税 专用 发 票 注 明 税率 17%。 当日 收 到 商场 的 转账 支票 1 张 ， 并 送 存 银行 。 
X 


(5) 8 日 ，5 日 购 入 的 甲 材料 运 到 并 验收 入 库 。 让 

(6) 10 日 ， 用 银行 存款 预付 供 货 单位 虹 多 公司 款项 30 000 元 。 
(7) 10 日 ， 开 出 转账 支票 1 账 ， 支 付 前 欠 明 生 公司 货款 50 000 元 。 
св) 12 Н, яе нен, КАВИ 和 相关 发 票 报销 差旅费 2 800 元 ， 退 回 现 





























金 200 元 。 N 1 


(9) 15 日 ,生产 车 间 生 产 A 产品 领 用 甲 材料 200 千克 。 

(10) 16 日 ， 因 冬 星 公 司 已 注销 ， 所 欠 该 公司 的 货款 1 800 元 无 须 偿还 ， 了 予以 转账 。 
(11) 18 日 ， 开 出 转账 支票 支付 广告 费用 40 000 元 ， 取 得 增值 税 普通 发 票 。 

(12) 19 日 ， 向 中 国 建设 银行 借入 期 限 为 5 个 月 的 借款 80 000 元 。 

(13) 21 日 ， 以 库存 现金 支付 销售 产品 的 运 杂 费 300 元 ， 专 用 发 票 上 注 明 增 值 税 33 元 。 
(14) 22 日 ， 以 银行 存款 支付 办 公用 品 费 600 元 。 

(15) 25 日 ， 分 配 结 转 本 月 职工 工资 200 000 元 ， 其 中 ， 生 产 工人 工资 120 000 元 ， 车 间 















































管理 人 员工 资 30 000 元 ， 行 政 管理 人 员工 资 50 000 20. 


本 为 40 元 。 





(16) 28 日 ， 结 转 本 月 销售 A. B 产品 的 成 本 。A 产品 单位 成 本 为 700 元 ，B 产品 单位 成 





(17) 31 日 ,计算 本 月 应 交 城 市 维护 建设 税 1 200 元 。 
(18) 31 日 ， 计 提 本 月 短期 借款 利息 费用 500 元 。 
(19) 31 日 ， 计 提 本 月 固定 资产 折旧 费 50 000 元 ， 其 中 ， 生 产 车 间 计 提 折 旧 40 000 元 ， 














管理 部 门 计 提 折 旧 10 000 元 。 





(20) 31 日 ， 以 银行 存款 购买 不 需 安装 的 生产 设备 一 台 ， 买 价 50 000 元 ， 增 值 税 8 500 元 ， 


设备 已 交付 使 用 。 


яалаа гш 





522 ”任务 要 求 


根据 上 述 经 济 业 务 编制 记 账 凭证 ( 见 表 5-1 至 表 5-21)。 
表 5-1 【参考 答案 】 
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Веща 
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会 计 主管 : 记 账 : 出 纳 : 复核 : 





пиете ни 


表 5-3 























£ Fe 十 十 十 二 L 
зв 1а ж 


20 年 月 日 
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记 账 





计 主 管 





贷方 科目 : 











借方 科目 : 














复核 : 


记 账 : 





































































































表 5-7 
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表 5-9 
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表 5-10 





金额 





总 账 科目 


















































表 5-11 









































表 5-12 








贷方 科目 : 0 £ 
20 年 月 日 总 号 ;: 
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20 年 月 日 


总 账 科目 





ЖЕНЕ (SR 2 坚 ) 


表 5-13 
借方 科目 : 


4 





той: 


会 计 主管 : 





表 5-14 











复核 : 


出 纳 : 





会 计 主 管 ， 


表 5-15 





















































会 计 主管 : 记 账 : 出 纳 ; 复核 : 制 单 : 


表 5-16 






































会 计 主管 ; 记 账 : 复核 : 制 单 : 





表 5-17 
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会 计 主管 : 记 账 ; 复核 : 
表 5-18 


£ 额 
























































表 5-19 
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会 计 主管 : 记 账 ; 复核 : 
表 5-20 


金 额 
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表 5-21 

















借方 总 账 科目 明细 科目 三 三 
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会 计 主管 : 记 账 : и i ーー я: 制 单 
73 任务 6 记 账 任 ха, 

ンス А Х. WX 
6.1 “任务 指导 Ф ҳи. 


6.1.1 нн w ми i 


Ra — a 会 计 人 员 认 真 的 审核 。 
记 账 凭证 审核 的 内 容 主 要 有 以 下 几 个 方面 : 

(1) 内 容 是 否 真实 。 审 核 记 账 凭证 是 否 附 有 原始 凭证 ， 记 录 的 经 济 业务 是 否 与 原始 凭证 
所 反映 的 内 容 相符 ， 内 容 是 否 真实 。 

нар NG 
证 日 期 、 编 号 、 摘 要、 会 计 科 目 、 金 额 、 附 件 张 数 及 有 关 人 员 的 签 章 是 

СЗ) 科目 是 否 正确 。 审 核 记 账 凭证 借方 、 贷 方 的 会 计 科 目 是 否 а 合 会 计 制 度 
的 规定 ， 账 户 的 对 应 关系 是 否 清晰 等 。 

(4) 金额 是 否 正 确 。 审 核 记 账 凭证 上 的 金额 与 原始 凭证 是 否 一 致 ， 计 算是 否 正 确 等 。 

(5) 书写 是 否 规 范 。 审 核 记 账 凭证 的 记录 是 否 文字 工整 、 清 晰 ， 金 额 书写 是 否 规 范 ， 是 
否 按 规定 进行 更 正 等 。 


6.1.2 ” 记 账 凭证 审核 后 的 处 理 


СТ) 在 凭证 审核 过 程 中 ， 若 发 现 记 账 凭证 的 填 制 有 差错 或 者 填 列 不 完整 ， 应 及 时 查 明 原 
因 , есета 只 有 经 过 审核 无 误 的 记 账 凭证 ， 才 能 据 以 登记 账簿 。 
(2) 尚未 入 账 的 错误 记 账 赁 证， 应 当 用 重新 填 制 的 正确 凭证 蔡 换 原 错误 的 记 账 凭证 。 





62 ”任务 训练 
6.21 任 色 資料 





企业 名 称 : 东方 有 限 责 任 公司 


会 计 主管 ， 刘 记 ;， 记 账 ， 周 超 ， 出 纳 ， 王 芳 ; 制 单 ， 李 冶 ; 复核 ， 赵 丹 红 

2015 年 9 月， 东方 有 限 责任 公司 财务 部 门 在 登 账 前 ， 审 核发 现 该 公司 本 月 编制 的 部 分 记 
账 凭 证 有 误 。 

(1) 2 日 ， 开 出 现金 支票 一 张 ， 向 银行 提取 现金 2 000 元 备用 。 记 账 凭证 见 表 6-1. 


表 6-1 


证 入 分 号 : 
借方 科目 :库存 现金 2015 年 9 月 2 日 ”KK IX” 总 号 ; 














x AX 
„ха. 
会 计 主 管 : е i той: J ва 3 18. Ум: аж 制 单 :， за 








М 
(2) 5 日 знана -T 894885 100000 元 。 记 账 儿 证 见 表 62. 
#62 ” 





付 ж £ 证 分 号 : 


贷方 科目 :银行 存款 2015 年 9 月 5 日 


# 要 借方 总 账 科目 





向 希望 工程 捐款 营业 外 支出 























会 计 主 管 : 刘 记 记 账 : жав 出 纳 : а» 复核 : эф Ше: 07 





зала же: еш 











(3) 8 日 ， 业 务 员 宋 克 出 差 归 来 ， 报 销 差 旅费 1 000 Jü, 原 預 借 1 000 元 。 记 账 凭证 见 
表 6-3。 


表 63 
特 Ж = 证 分 号 
2015 年 9 月 8 日 











摘 要 总 账 科目 





差旅费 报销 | 管理 费用 я 


其 他 应 收 款 








可 





张 





























会 计 主管 : 刘 记 іо: да 


(4) 12 日 ， 结 转 A 产品 销售 成 本 6 000 75. ОК УСЕ А. 6-4. 





表 64 
转 Ж я 证 分 号 : 


2015 年 9 月 12 日 














总 账 科目 | 明细 科目 





生产 成 本 
库存 商品 















































会 计 主 管 : Ае, 记 账 : яа 复核 : за 制 单 : за 











(5) 15 日 ， 开 出 转账 支票 一 张 ， 以 支付 保险 费用 4 000 元 。 记 账 凭证 见 表 6-5. 











表 6-5 
付 款 ж 证 分 号 : 


贷方 科目 : 银行 存款 2015 年 9 月 15 П 总 号 ; 














明细 科目 





管理 费用 保险 费 









































会 计 主 管 :， 刘 记 记 账 : ва Н: 23 复核 : 起 丹 红 i: ру 


(6) 18 H, # A 产品 过 批 ” 售 价 50 000 元 , 増 人 税 8 500 元 ,货款 未 收 。 记 账 凭证 见 
表 6-6。 


表 6-6 





2015 年 9 月 18 日 





总 账 科目 明细 科目 





银行 存款 
主 营业 务 收 入 











辟 交 增值 税 
(进项 税额 ) 


应 交 税 费 






































(7) 22 H, 斗 提 本 月 短期 借款 利息 800 元 。 记 账 凭证 见 表 6-7。 
表 6-7 
转 Ж £ 证 分 号 ; 


2015 年 9 月 22 日 











摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 





计 提 利息 财务 费用 利息 
短期 借款 












































会 计 主 刘 记 ок: жа EE: В 制 単 , w 


(8) 25 日 ， 业 务 员 王 可 乐 出 差 归 来 ， 报 销 差旅费 \1 800. 元 , 退 タ 回 多 余 現金 200 元 。 记 账 
凭证 见 表 6-8。 


表 6-8 
转 Ж = 证 分 号 : 


2015 年 9 月 25 H 














я 要 总 账 科 目 | 明细 科目 





差旅费 报销 | 管理 费用 | 差旅费 ж 





库存 现金 





其 他 应 收 款 4 ; 





张 






































会 计 主 刘 记 сж: 32 复核 : 起 凡生 制 単 : # 





622 ”任务 要 求 








审核 上 述 记 账 凭证 ， 指 4 
公表 6-17). 


表 6-9 
付 ж £ 证 分 
贷方 科目 : 20 年 月 日 总 


ж 要 借方 总 账 科目 а 
, Ñ] 




















далака: £ ОА 






























































表 6-11 











总 账 科目 





















































表 6-12 





金额 





总 账 科目 


















































表 6-13 





















































会 计 主管 : 记 账 : 出 纳 ; 复核 : 制 单 : 


表 6-14 






































会 计 主管 ; 记 账 : 复核 : 制 单 : 





表 6-15 











总 账 科目 
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会 计 主管 : 记 账 ; 复核 : 
表 6-16 


金 额 
























































МУ Ешз позна не ев аа ПРАХ 























总 账 科目 























表 6-17 











(1) 熟悉 日 记 账 、 总 账 和 明细 账 的 格式 。 
(2) 会 登记 日 记 账 、 总 账 和 明细 账 。 

(3) 掌握 错 账 的 更 正方 法 .。 

(4) 能 对 日 记 账 、 总 账 和 明细 账 正确 结账 . 











| 任务 7 账簿 的 设置 与 登记 5 1 
[а] у 
7.1 ”任务 指导 【拓展 资料 】 


企业 、 事 业 单 位 等 应 当 依据 《中 华人 民 共和 国会 计 法 》( 简 称 《 会 计 法 》) 的 有 关 规 定 ， 
依法 设置 会 计 账 簿 。 会 计 账簿 是 指 由 一 定格 式 的 账 页 组 成 ， 以 会 计 和 凭证 为 依据 ， 全 面 、 系 统 、 
连续 地 记录 各 项 经 济 业 务 的 簿 籍 。 登 记 账 德 是 会 计 核算 工作 的 中 心 环 节 。 


711 ” 账 敌 设 置 原则 与 要 求 
对 从 事 生产 、 经 营 的 各 类 纳税 人 ， 都 要 按 规 定 设 置 账簿 ， тена 











ЗМУ EBR Кн, PS СЕ 2 EL aW НИКОЕ, 要 満 足 2 单位 会 计 核算 的 需要 ， 符 
合生 产 经 营 特点 。 一 般 来 说 ， 账 短 的 设置 应 遵循 以 下 原则 : гу 
(1) 符合 会 计 法 规 的 要 求 。《 会 计 法 》 规 定 ， 各 单位 类 所 有 经 济 业 务 事项 应 当 在 依法 
设置 的 账 短 中 进行 登记 、 核 算 ， 不 得 违反 会 计 法 和 会 计 制 度 私 设 账 短 。 
(2) 满足 经 济 管理 和 会 计 核 算 实际 需要 。 тини ване ляневні нм 
要 来 确定 设置 的 账簿 ， 既 不 重复 也 不 过 分 简 f угла Наж. 明细 账 和 总 分 类 账 。 








(3) 反映 的 核算 指标 要 统一 。 各 单位 要 按照 国家 会 计 准则 的 规定 和 各 单位 实际 经 济 业务 
确定 三 等 所 记录 的 内 容 ， 为 会 计 信 息 уяви 
7.1.2 账簿 的 登记 规则 下 中、 XZ AK 
バン XL 














按照 《会 计 法 》 0 和信 上 和 审核 的 会 计 赁 证 为 依据 。 因 此 ， 经 过 
Ван ЕЕ 计 账 德 的 法 定 依据 “ 合 记 账簿 有 以 下 规则 要 求 : 

(1) 登记 账簿 时 ,应 当 将 会 计 和 凭证 的 日 期 、 编 号、 业务 内 容 摘 要 、 金 额 和 其 他 有 关 资 料 
逐 项 记 入 账 内 ， 做 到 数字 准确 、 摘 要 清楚 、 登 记 及 时 、 字 迹 工整 。 

(2) 账 夭 登 记 完 毕 , 记 账 人 员 要 在 记 账 凭证 上 签名 或 者 盖 章 , 并 注 明 已 经 登 账 的 符号 (如 
H “VY”)， 避 免 漏 记 、 重 记 。 

(3) 登记 账簿 时 ， 要 用 蓝 黑 墨 水 或 者 碳 素 墨 水 书写 ， 不 得 用 圆珠笔 (银行 的 复写 账簿 除 
外 ) 或 者 铅笔 书写 。 红 色 墨 水 只 能 适用 于 下 列 情况 ， 

Ф 按照 红字 冲 账 的 记 账 凭证， 冲销 错误 记录 。 

О 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减少 数 。 

© 在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 方向 的 ， 在 余额 栏 内 登记 负数 余额 。 

@ 根据 国家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 可 以 用 红字 登记 的 其 他 会 计 记 录 。 

(4) 各 种 账簿 要 按 账 页 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隐 页 。 如 发 生 跳 行 、 隔 页 ， 应 将 空 行 、 
空 页 划 线 注销 ， 或 注 明 “此 行 空白 ”或 “此 页 空白 ”字样 ， 并 由 记 账 人 员 签 名 或 盖 章 。 

(5) 记 账 要 保持 清晰 、 整 洁 ， 记 账 文字 和 数字 要 端正 、 清 楚 、 书 写 规范 ， 书 写 高 度 一 般 
占 账簿 格 距 的 二 分 之 一 ， 以 便 留 有 改 错 的 空间 。 

(6) 凡 需 结 出 余额 的 账户 ， 应 当 定期 结 出 余额 。 结 出 余额 后 ， 应 在 “ 借 或 贷 ” 栏 内 写 明 
“ 借 ” 或 “ 贷 ” 的 字样 ， 以 反映 余额 的 方向 。 没 有 余额 的 账户 ， 应 在 该 栏 内 写 “ 平 ” 字 并 在 余 
额 栏 内 用 “0” 表 示 。 
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(7) 每 登记 满 一 张 账 页 结 转 下 页 时 ， 应 当 结 出 本 页 合计 数 和 余额 ， 写 在 本 页 最 后 一 行 和 
下 页 第 一 行 有 关 栏 内 ， 并 在 本 页 的 摘要 栏 内 注 明 “ 转 后 页 ”字样 ,在 次 页 的 摘要 栏 内 注 明 “ 承 
前 页 ”字样 。 对 需要 结 计 本 月 发 生 额 的 账户 ， 结 计 “ 转 次 页 ”的 本 页 合计 数 应 当 为 自 本 月 初 
至 本 页 未 止 的 发 生 额 合计 数 ， 对 需要 结 计 本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 结 计 “ 转 次 页 ”的 本 页 合 
计数 应 当 为 自 本 年 初 至 本 页 末 止 的 发 生 额 合计 数 ; 对 既 不 需要 结 计 本 月 发 生 额 也 不 需要 结 计 
本 年 累计 发 生 额 的 账户 ， 可 以 只 将 每 页 末 的 余额 结 转 次 页 。 


713 账簿 的 格式 和 登记 方法 
. 日记账 的 格式 和 登记 方法 


(1) 库存 现金 日 记 账 的 格式 和 登记 方法 。 
库存 现金 日 记 账 是 用 来 核算 和 监督 库存 现金 每 天 的 收入 、 Саит mam” = 该 账 























乔 一 般 采 用 订 本 式 和 三 栏 式 的 账 等 ， 账 页 的 基本 格式 为 “收入 ”“ 支 出 ”和 “余额 ”三 栏 。 
库存 现金 日 记 账 由 出 纳 人 员 根据 库存 现金 收 、 付 款 凭证 "按时 间 顺 序 逐 日 逐 笔 进 行 登记 。 
“收入 ” 栏 一 般 根据 库存 现金 收 款 任 证 登记 ,“ 支 出 ” 栏 二 般 根据 库存 现金 付款 凭证 登记 。 由 
аер ерее 5 金 后 收入 的 现金 ， 应 根据 银行 存款 
er ee A ea 
日 结 出 库存 现金 余额 ， 与 库存 现金 实 存 数 核对 ; 以 检查 每 日 库存 现金 收 付 是 否 有 误 。 

(2) 银行 存款 日 记 账 的 格式 和 登 

银行 存款 日 记 账 是 用 来 核算 和 监 МиРа оар знач нне. 
ЫЛ АТ РОВ У A 
银行 存款 日 记 账 а наннын, 
“收入 ” 栏 一 般 根据 银行 оак à 
TEB НИТ АЗАВНИКЯЛЕ, СЕВ Б F МИТО А ИИТ, КОЖЕН 
金 付款 凭证 登记 “收入 ” 栏 。 银 行 存款 每 日 终了 ， 应 结 出 账 短 余 额 ， 并 定期 同 银行 转 来 的 对 
账单 逐 笔 进 行 核对 。 月 末 终 了 ， 如 果 核 对 不 符 ， 应 及 时 查 明 原因 ， 并 编制 《银行 存款 余额 调 
节 表 )。 

2 总 分 类 账 的 格式 和 登记 方法 

总 分 类 账 是 根据 总 分 类 账户 分 类 登记 ， 以 反映 总 括 会 计 信息 的 账 矢 。 总 分 类 账 所 提供 的 
核算 资料 是 编制 会 计 报表 的 主要 依据 ， 任 何 单位 都 必须 设置 总 分 类 账 。 总 分 类 账 最 常用 的 格 
式 为 三 栏 式 ， 设 置 借方 、 贷 方 和 余额 三 个 基本 金额 栏目 。 总 分 类 账 应 采用 订 本 式 账 等 。 

总 分 类 账 登记 的 方法 ， 主 要 有 两 种 : 逐 笔 登记 法 和 汇总 登记 法 。 实 务 中 采用 哪 种 方法 登 
记 总 账 ， 取 决 于 企业 所 采用 的 账 务 处 理 程序 。 不 论 采用 哪 种 方法 登记 总 账 ， 每 月 都 应 将 本 月 
发 生 的 经 济 业务 全 部 登记 入 账 , 并 于 月 份 终了 结算 出 每 个 账户 的 本 期 借贷 方 发 生 额 及 其 余额 ， 
与 所 属 明细 账 余 额 的 合计 数 核对 相符 后 ， 作 为 编制 会 计 报表 的 主要 依据 。 

(1) 逐 笔 登 记 法 。 

采用 逐 笔 登记 法 ， 单 位 会 计 人 员 直 接 根据 记 账 凭证 逐 笔 连续 地 登记 。 月 终 ， 在 全 部 经 济 
业务 登记 入 账 后 ， 结 出 各 账户 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 。 逐 笔 登记 法 的 具体 步骤 如 下 

Ф 将 记 账 赁 证 的 日 期 记 入 相应 账户 的 “年 、 月 、 日 ” 栏 。 

Ф 将 记 账 任 证 的 编号 计 入 “凭证 号 数 ” 栏 。 








































































































@ 填写 “摘要 ” 栏 。 

Ф 把 应 借 、 应 贷 金 额 填 入 该 账户 的 “借方 ”或 “贷方 ” 栏 。 

О 每 笔 经 济 业务 登记 后 结 出 余额 。 

(2) 汇总 登记 法 。 

采用 汇总 登记 法 ， 企 业 会 计 人 员 先 把 各 种 记 账 凭证 ， 通 过 一 定 的 方式 汇总 编制 成 汇总 记 
账 凭证 或 科目 汇总 表 ， 再 据 以 登记 。 汇 总 记 账 凭证 和 科目 汇总 表 编制 的 间隔 时 间 应 根据 各 单 
位 业务 量 的 大 小 而 定 ， 一 般 不 宜 过 长 。 汇 总 登记 法 的 基本 步骤 如 下 ; 

Ф 定期 编制 汇总 记 账 凭证 或 科目 汇总 表 。 

О 根据 汇总 记 账 赁 证 或 科目 汇总 表 登 记 总 分 类 账 . 总 分 类 账 的 日 期 为 每 一 张江 总 记 账 赁 
证 或 科目 汇总 表 的 编制 时 间 ， 即 汇总 的 最 后 一 天 ; 摘要 注 明 汇总 期 间 ， 如 “1 一 10 日 发 生 额 ”; 
把 应 借 、 应 贷 金 额 填 入 借方 金额 和 贷方 金额 ， 并 结 出 余额 。 


3， 明 细 分 类 账 短 的 格式 与 登记 方法 < 
MR = gO лама, Ая Ера 
Ни вано о зо З 数量 金额 式 等 几 种 。 登 记 方法 
М 




















是 由 记 账 人 员 根据 收 款 凭证 、 付 款 凭证 、 转 账 全 3 凭证 ， 按 照 交易 或 事项 发 生 的 时 间 
顺序 逐 笔 登 记 。 „хо 

(1) 三 栏 式 明细 分 类 账 适 。 АК 

РАМН ЛАНКИ УА у і се, НОЖУ 
АХАД. С РКАЛИННОЇЯТ F ir ВВА, ACT ffi 
ЗЭР ИВАНЕ. (Я, е БАНОК «КО? ВАВ КАН” € Bi 
付 账 款 ” 等 不 需要 进行 数量 核算 的 债权 债务 明 4 

(2) ЛИНКОВ. 

多 栏 式 明和 i УНА 
映 各 有 关上 明细 科目 或 革 明 细 科 目 各 明细 项 目的 金额 。 它 适用 于 那些 要 求 对 金额 进行 分 析 的 有 
关 费 用 成 本 、 收 从 成 果 类 科目 的 明细 分 类 核算 ， 例 如 ， 对 “生产 成 本 ”“ 管 理 费 用 ”“ 制 造 费 
”“ 主 营业 务 收 入 ”等 科目 的 明细 核算 。 

(3) 数量 金额 式 明 细 分 类 账簿 。 

数量 金额 式 明细 分 类 账 ， 一 般 在 “借方 (收入 )、 贷 方 ( 发 出 ) 和 余额 (结存 )” 栏目 下 
还 分 别 设 有 “数量 、 单 价 、 金 额 ”三 个 专栏 ， 用 来 登记 财产 物资 的 收入 、 发 出 和 结存 的 数 
和 人 金额。 数量 金额 式 明细 账 适用 于 既 要 进行 金额 核算 ， 又 要 进行 数量 核算 的 各 种 财产 物资 类 
科目 的 明细 分 类 核算 。 例 如 ， 对 “原材料 ”““ 库 存 商品 ”等 科目 的 明细 分 类 核算 。 


72 ”任务 训练 
7.2.1 ”任务 资料 


(1) 宏 发 公司 是 增值 税 一 般 纳 税 人 ， 该 公司 有 关 财 务 人 员 为 : СОЕ] 
会 计 主管 ， 刘 记 ， 记 账 ， 周 超 ， 出 纳 ， 王 芳 ， 制 单 ， 李 治 ， 复 核 ， 赵 丹 红 
宏 发 公司 2015 年 12 月 1 日 各 总 分 类 账户 期 初 余额 见 表 7-1。 
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表 7-1 
总 分 类 账户 余额 一 览 表 単位 元 


账户 名 称 借方 余额 账户 名 称 


库存 现金 9 000.00 短期 借款 200 000.00 
银行 存款 820 000.00 应 付 票 8 200.00 
应 收 账 款 64 500.00 aK 86 200.00 
其 他 应 收 款 3 000.00 坏账 准备 7 400.00 














原材料 13 380.00 累计 折旧 18 200.00 
生产 成 本 7 695.00 实 收 资 本 1 000 000.00 
200 000.00 m 28 12 600.00 
固定 资产 312 020.00 利润 分 配 96 995.00 


合计 1 429 595.00 вт 1429 595.00 


(2) ЖК Ані 2015 年 12 月 1 日 有 关 明 细 账 的 期 初 余额 匈 表 7-2 至 表 7-4。 




















表 7-2 
应 付 账 款 明 细 账 户 余 额 一 览 表 单位 ， 元 
明细 科目 
wa 


表 7-3 





原材料 明细 账户 余额 一 览 表 单位 : 元 
| 品名 ро iman | 数量 | доза | e | 


甲 材料 Ри 90 62.00 5 580.00 
と 材料 TW. 300 26.00 7 800.00 


L еи | | | | ss 


表 7-4 








生产 成 本 明细 账户 余额 一 览 表 単位 : 元 


A 产品 2 895.00 
B 产品 4 800.00 


7 695.00 


生产 成 本 








(3) 宏 发 公司 2015 年 12 月 发 生 如 下 业务 : 

① 1 日 ， 开 出 转账 支票 归还 前 欠 兴 华 公司 前 欠 货 款 30 000 +. 

@ 2 日 ， 收 到 天 国 公司 前 欠 货 款 52 000 元 . 

@ 3 日 ,车间 一 般 耗 用 领 用 甲 材料 10 千克 ， 单 价 62 元 。 

@ 4 日 ， 向 华 富 公 司 销售 A 产 品 1000 件 ， 单 价 150 元 ， 增 值 税 17%， 货 款 尚 未 收 到 。 





О 6 日， 采购 部 李 明 报 销 差旅费 2 800 元 ， 退 回 多 余 现 金 200 元 。 

@ 7 日 ， 办 公 室 购买 办 公用 品 800 元 ， 以 银行 存款 支付 。 

@ 8 日 ， 生 产 部 门 领 用 甲 材 料 50 千克 ， 单 价 62 元 ; と 材料 80 千克 ， 单 价 26 元 ， 用 于 
生产 A 产品 。 

10 日 ， 向 志 远 公司 销售 B 产品 600 件 ， 单 价 300 元 ， 增 值 税 17%， 价 税 款 存 入 银行 。 | 

@ 12 日 ， 向 兴 华 公司 购 入 甲 材料 80 千克 ， 单 价 62 元 ， 增 值 税 17%。 材料 已 验收 入 库 ， | 
货款 未 付 。 | 

@ 14 日 ， 以 银行 存款 支付 水 电费 7380 元 ， 其 中 车 间 6480 元 , か 公 室 900 元。 і 

Ф 15 日 ， 向 兴 华 公司 购 入 乙 材 料 120 千克 ,单价 26 元 ， 增 值 税 17%。 材料 已 验收 入 库 ， 
货款 未 付 。 

@ 15 日 ， 计 提 工 资 180 000 元 ， 其 中 A 产品 生产 工人 工资 40 000 元 ，B 产品 生产 工人 
工资 48 400 元 ， 车 间 管 理 人 员 职 工 工资 10 000 元 ， 行 政 管理 部 门 联 工 工资 81 600 元 。 

⑬ 15 日 ， 提 取现 金 180 000 元 备 发 工资 。 4 


афежия r mi 


@ 15 日 ， 用 现金 发 放 工资 。 ぐい | 
@ 16 日 ， 生 产 部 门 领 用 甲 材料 100 千克 ， рез 元 :- の 材料 300 千克 ， 单 价 26 元 , ТО 
于 生产 B 产品 。 





0 18 日 ， 以 银行 存款 向 希望 工程 捐赠 1 me 

@ 218, ре С Ра 00 元 。 

@ 248, пней да 803.20 元 。 

© 27 日 ， 收 到 华 富 公司 前 欠 货 款 175 500 元 ， 存 入 银行 

⑳ 31 日 ， 计 提 本 月 国定 资产 折旧 7 600 元 ， Ариета» 5000 元 ， 管 理 部 门 
固定 资产 折旧 2 600 Z. фа 

@ 31 日 ， 将 本 月 制造 费用 总 额 按 生产 工人 工资 比例 分 配 计 入 A 产品 、B 产品 中 。 

の 31 日 ,A 产品 150 件 和 BB 产品 610 御 全 部 完工 入 库 ， 按 其 实际 生产 成 本 转账 ， 人 A 产 
品 单位 成 本 о. Є 产品 单位 成 本 130 元 ;> 

四 31 日 ， 结 转 销售 的 A 产品 和 了 产品 的 成 本 125 000 元 ， 其 中 A 产品 50000 元 , Вж 
品 75 000 元 。 

⑳ 31 日 ， 计 提 短 期 借款 利息 费用 1 800 +. 

@ 31 日 ， 将 收益 类 和 费用 类 账户 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 。 

@ 31 日 ， 按 25% 的 税率 计算 本 月 应 交 的 所 得 税 。 

@ 31 日 ， 将 所 得 税 费 用 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 。 

@ 31 日 ， 将 本 年 实现 的 净利 润 转 入 “利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ”账户 。 


722 ”任务 要 求 


(1) 根据 上 述 业 务 填 制 记 账 凭证 ， 见 表 7-5 至 表 7-36。 1 

(2) 根据 记 账 赁 证 逐 笔 登记 银行 存款 日 记 账 ， 见 表 7-37。 [262381 

(3) 根据 记 账 凭证 逐 笔 登记 “应 付 账 款 ”“ 原 材料 ”和 “管理 费用 ”总 账 ， 见 表 7-38 至 
表 7-40。 

Са) 根据 上 述 资料 登记 “应 付 账 款 一 一 星 华 公司 ”“ 原 材料 一 一 甲 材料 ” 和 “管理 费用 ” 
明细 分 类 账 ， 见 表 7-41 至 表 7-43。 

(5) 本 题 的 所 有 账簿 都 不 需要 结账 
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复核 : 














表 7-7 











总 账 科目 















































表 7-8 





总 账 科目 


元 | 


















































表 7-9 


借方 科目 : 
































表 7-10 





总 账 科目 















































表 7-11 



































会 计 主 管 : 


表 7-12 





总 账 科目 




















复核 : 制 单 : 























会 计 主 管 : 




















表 7-13 


借方 科目 : 
































# 7-14 





总 账 科目 















































表 7-15 



































会 计 主 管 : 


表 7-16 





总 账 科目 




















复核 : 制 单 : 























会 计 主 管 : 




















表 7-17 











总 账 科目 















































表 7-18 





总 账 科目 


元 | 






















































































表 7-19 





表 7-20 
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贷方 科目 : 




















复核 : 


出 纳 : 


记 账 : 














会 计 主管 


表 7-21 




















贷方 科目 : 











明细 科目 


































































































表 7-23 





表 7-24 
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贷方 科目 : 




















复核 : 


出 纳 : 


记 账 : 














会 计 主管 


表 7-25 


借方 科目 : 
































表 7-26 





总 账 科目 















































表 7-27 











总 账 科目 















































表 7-28 





总 账 科目 


元 | 


















































表 7-29 











总 账 科目 















































表 7-30 





总 账 科目 


元 | 


















































表 7-31 











总 账 科目 















































表 7-32 





总 账 科目 


元 | 


















































表 7-33 











总 账 科目 















































表 7-34 





总 账 科目 


元 | 


















































表 7-35 











总 账 科目 















































表 7-36 





总 账 科目 


元 | 





















































表 7-37 
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表 7-39 
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表 7-41 
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表 7-43 


管理 费用 明细 上 账 










































































їз 任务 8 错 账 的 更 正 
81 任务 指导 


在 记 账 过 程 中 ， 由 于 各 种 原因 ， 难 免 会 发 生 记 账 错误 。 在 账簿 中 发 现 的 错误 ， 不 能 涂改 、 
挖 补 、 刮 控 或 者 用 药水 消除 字迹 ， 必 须 采 用 正确 的 方法 更 正 。 更 正方 法 主要 有 划 线 更 正法 、 
红字 更 正法 和 补充 登记 法 三 种 。 


8.1.1 划 线 更 正法 



























































的 情况 。 


(1) 适用 范围 : 在 结账 前 ， 发 现 记 账 凭 证 没有 错误 ， MM 
(2) 更 正方 法 :将 错误 的 文字 或 全 部 数字 用 一 条 红色 模 线 证 以 注销 ， 在 划 线 文字 或 数字 
































的 上 方 用 蓝 字 或 黑 字 将 正确 的 文字 或 数字 填写 在 同一 位 置 ， 并 由 更 正人 员 在 更 正 处 
签 章 。 N š 
NE 
812 红字 更 正法 > ベン 




















(1) зениет: пейнозе Ено, дж б ри 
Н ВУАН, в ое 

(2) 更 正方 法 : мук гомери 方向 错误 ， NS 
原 错误 记 账 凭证 内 容 记 账 凭证 ， 并 字 登 记 入 账 ， 以 冲销 原 错误 记录 ， ж 
в, ВЛЕННЯ 的 记 账 凭证 ， 并 字 登 记 入 账 。 若 只 是 所 记 人 金额 大 于 应 记 
金额 并 据 以 登 с 张 与 原 错 误 记 账 凭证 的 会 计 科目 、 记 账 方 
тис знана ля 以 冲销 多 记 人 金额 。 

更 正 错 账 编制 的 红字 记 账 凭 证 ， 其 摘要 栏 内 容 应 填写 “注销 或 更 正 菜 月 某 日 菜 号 凭证 的 
错误 ”字样 ， 编 制 蓝 字 记 账 凭 证 时 ， 在 摘要 栏 注 明 “ 补 记 某 月 菜 日 账 ”。 


8.1.3 ”补充 登记 法 


(1) 适用 范围 ; 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 中 会 计 科 目 和 记 账 方向 都 正确 ， 只 是 所 记 人 金额 小 
于 应 记 金 额 ， 而 账 短 记 录 与 记 账 凭证 是 相 吻 合 的 。 

(2) 更正 方 法 : 将 少 记 人 金额 用 蓝 字 填 制 一 张 与 原 错误 记 账 凭证 科目 名 称 和 方向 一 致 的 记 
账 凭证 ， 并 用 蓝 字 据 以 登记 入 账 ， 以 补足 少 记 的 金额 ， 在 其 摘要 栏 注 明 “ 补 记 某 月 某 日 账 ”。 


82 任务 训练 
821 ”任务 资料 


卓 利 公司 2015 年 11 月 审核 账簿 前 ， 最 后 一 张 收 款 、 付 款 、 转 账 凭证 的 
编号 分 别 是 33 号 、43 号 、63 号 。 【仿真 表格 】 
卓 利 公司 2015 年 11 月 30 日 在 审核 账簿 后 发 现下 列 错误 : 
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(1) 11 月 15 日 ， 生 产 车 间 领 用 材料 800 元 用 于 一 般 耗 用 ， 会 计 人 员 编 制 记 账 凭证 ( 见 
表 8-1)， 并 据 以 登 账 。 























表 8-1 
# Ж я 证 分 号 _ 
2015 年 11 月 15 日 











Ü 要 总 账 科目 | 明细 科目 





生产 车 间 领 用 
原材料 


生产 成 本 





原材料 





























див: ва 记 账 ; Жов 复核 ; АЖ 制 単 : 8.8 


(2) 11 月 19 日 , 采购 员 王 敏 预 借 差 旅费 ， 借 球 单 见 表 8-2。 
出 纳 人 员 根 据 表 8-2- 資 1 制 记 账 凭证 《 见 表 8-3)， 并 据 以 登 账 。 


表 8-2 








ів 款 单 编号 : 000452 


借款 日 期 : 2015 年 11 月 19 日 


单位 或 个 人 采购 部 Ë 采购 材料 


申请 借款 金 в са (КЕ) 人 民 市 参 件 元 整 3000.00 现金 付 旋 














批准 金额 ва (ЖЕ) 人 民 币 会 什 元 整 000.00 





领导 批示 














РШЕ 








付 款 Ж 证 分 号 : 
贷方 科目 : 库存 现金 2015 年 11 月 19 日 总 号 : : 
全 Ж 
á 要 借方 总 账 科目 | 
# 
预 借 差旅费 其 他 应 收 款 记 
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③) 11 月 21 日 , тааз) 的 运费 555 元 (次 Sa 
值 税额 为 55 70), 会 计 人 员 编 让 作证 ( 见 表 2 


表 8-4 < WT 
Wg з 
А YA 分 号 : 
ЛУ 
借方 科目 : „2 2015 年 11 月 21 日 ме: 13 


贷方 总 账 科 目 明细 科目 








销售 费用 





应 交 增 值 税 


应 交 税 费 | “进项 税额 ) 


























会 计 主 管 ， фа 记 账 : же 出 纳 : 马 立 复核 : 


(4) 11 月 22 H, 用 现金 支票 支付 前 欠 伟 明 公司 货款 3 000 元 , 会 计 人 员 编 制 记 账 凭证 ( 见 
表 8-5)， 并 据 以 登 账 。 


表 8-5 


付 ж £ тт 分 号 : 
贷方 科目 : 库存 现金 2015 年 11 月 22 日 
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210. ва 记 账 ; ав 和 、\ 出 纳 : 52 2 伍 成 龙 00: ара 


し + 


М „Ха 
(5) 11 月 25 日 ， 用 银行 存款 支付 广告 费 2 000 元 ， 丧 值 税 专业 发 票 上 注 明 增值 税额 





120 元 。 会 计 人 员 编制 记 账 任 证 COLE 8.6)， 关 所 以 间 克 。 





表 8-6 Í < | > 
Хо! 付 款 Я 证 分 号 : 
贷方 科目 : 库存 现金 2015 年 11 月 25 Н 






































会 计 主 管 : # 8 иж: же 出 纳 : 52 复核 : АЖ с май 


(6) 11 月 30 日 ， 计 算 本 月 应 交 消 费 税 6 200 元 , 会 计 人 员 编 制 记 账 凭证 Сл 8-7) СЕ 
账 时 ,“ 应 交 税 费 ” 账 户 记 录 为 8 200 元 )。 


表 8-7 


转 ж я 证 分 号 _ 


2015 年 11 月 30 H 











摘 要 总 账 科目 





营业 税金 及 
附加 
应 交 税 费 


计 提 税 费 
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(7) и 月 30 日 ， 计 提 本 月 牢 间 设备 折旧 费 з 000 元 -编制 以 下 记 账 凭证 (見 表 8-8), ЗЕ 
据 以 登 账 。 





表 8-8 
转 账 Я 证 分 号 : 


2015 年 и 月 зо 日 














摘 要 总 账 科 目 | 明细 科目 





计 提 折旧 生产 成 折旧 费 


累计 折旧 


















































(8) 11 月 30 日 , 计算 本 月 应 交 企业 所 得 税 8 000 元 , 会 计 人 员 编 制 记 账 凭证 ( 见 表 8-9), 
并 据 以 登 账 。 


表 8-9 
в Ж я 证 分 号 ; 
2015 年 и 月 30 日 











Ü 要 总 账 科目 | 明细 科目 





计 提 所 得 税 | 所 得 税 费用 





企业 


应 交 税 费 | 一 
>” | 所 得 税 
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(9) 11 月 30 日 ,本 月 计 提 坏账 准备 2 000 元 ,编制 记 账 凭证 〈 见 表 8-10)， 并 据 以 登 账 。 
表 8-10 
转 Ж є 证 分 号 ; 


2015 年 11 月 30 日 














摘 要 总 账 科目 ”| 明细 科目 





计 提 坏账 准备 | 资产 减 值 损失 
坏账 准备 












































(10) 1 月 30 日 ， 开 出 转账 支票 支付 短期 借款 的 利息 费用 600 元 ( 己 預 提 400 76), 会 计 
人 员 编 制 记 账 凭证 ( 见 表 8-11)， 并 据 以 登 账 。 


表 8-11 


贷方 科目 : 库存 现金 





会 计 主 管 : фа 


822 任务 要 求 


(1) 根据 上 述 资 料 ， 编 制 更 正 错 账 的 记 账 凭 
(2) 根据 有 关 更 正 错 账 的 记 账 凭证 ， 登 记 库存 现金 日 记 账 ( 见 表 8-28). 














2015 年 11 月 30 日 





证 〈 见 表 8-12 至 表 8-27). 

















【参考 答案 】 
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пазат 





表 8-12 



























































总 账 科目 


















































表 8-14 
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借方 总 账 科目 











(2 坚 ) 





复核 : 


出 纳 : 


记 账 : 














会 计 主管 






































表 8-18 





表 8-19 





中 中 
& m= 


贷方 科目 : 




















复核 : 


出 纳 : 


记 账 : 














会 计 主管 


表 8-20 











总 账 科目 















































表 8-21 





总 账 科目 


元 | 


















































表 8-22 




















贷方 科目 : 











明细 科目 
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借方 总 账 科目 











(2 坚 ) 





复核 : 


出 纳 : 


记 账 : 














会 计 主管 


表 8-26 











总 账 科目 




















表 8-27 


借方 科目 : 






































会 计 主 管 : 














记 账 : 出 纳 : Я: 
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82-8 ЗЕ 


їз 任 狂 9 账簿 的 结账 
91 任务 指导 


结账 是 指 在 一 定 会 计 期 间 〈 如 日 、 月 、 季 、 年 度 ) 将 本 期 内 发 生 的 经 济 业务 全 部 登记 入 
账 以 后 ， 计 算出 本 期 发 生 额 及 期 末 余 额 ， 并 将 余额 结 转 下 期 或 新 的 账簿 。 


911 ”结账 的 程序 


结账 前 ， 必 须 查 明 本 会 计 期 间 所 发 生 的 经 济 业务 全 部 登记 入 账 ， 检 查 是 否 有 错 记 的 经 济 
业务 ， 对 于 发 生 的 记 账 错误 要 及 时 更 正 ， 做 到 账 证 、 账 账 、 账 实 相符 。 应 及 时 调整 需要 期 末 
调整 的 账 项 ， 按 照 权 责 发 生 制 原则 ， 查 对 有 关 收 入 和 费用 是 否 需 要 进行 账 项 调整 。 在 确认 当 
期 发 生 的 经 济 业务 ， 调 整 账 项 及 有 关 转 账 业务 全 部 登记 入 账 后 六 即 可 办 理 结账 手续 。 











912 结账 的 方法 , 
根据 结 几时 期 不 同 ， 结 由 方法 一 般 分 为 月 结 闪 半年 结 三 种 。 
1. 月 结 „2 Ё 
миней. бча АРИНА RA, ИОН А. дуели, ВЕЛО — 
笔 经 济 业务 记录 下 面 划一 条 通栏 натажежаяаталяяи, а чна" 
一 条 通栏 单 红线 ， 表 示 月 结 





栏 中 注 明 “ 本 月 合计 ”或 “本 月 发 生 祷 及 余额 ”然后 在 下 而 
完毕 。 如 果 账 户 没有 发 生 额 ; 则 不 用 进行 月 结 。。 一 
2. 季 结 ХА, x N 

е ж, 

ЗА Aj BP гранит. ПКЕЕ, което АН ИЕП 
EJE АЕР СЙ, ЗЕТЕ “摘要 " Вени “Жван” 字 梓 。 然 后 在 下 』 
通栏 单 红线 ， 表 示 季 结 完毕 。 

3. 年 结 

年 结 即 每 年 年 未 进行 结账 。 年 终结 账 时 ， 计 算出 全 年 12 个 月 的 发 生 额 合计 数 ， 填 写 在 季 
结 的 下 一 行 ， 在 “摘要 ” 栏 中 注 明 “ 年 度 发 生 额 和 余额 ”或 “本 年 累计 ”字样 ， 将 本 年 度 的 
借贷 发 生 额 分 别 记 入 借方 和 贷方 栏 ， 并 在 年 结 记录 下 划 通 栏 双 红线 。 年 度 结账 之 后 ， 应 将 本 
年 度 账 敌 中 的 余额 结 转 到 下 一 年 度 对 应 的 新 账簿 中 。 结 转 时 在 “摘要 ” 栏 内 注 明 “ 结 转 下 年 ” 
字样 ， 在 下 一 年 度 对 应 的 新 账 德 的 第 一 行 “ 余 额 ” 栏 内 填写 上 年 结 转 的 余额 ， 并 在 “摘要 
栏 内 注 明 “ 上 年 结 转 ”字样 。 


92 ”任务 训练 
921 ”任务 资料 


(1) 见 任务 7 中 已 经 完成 登 账 的 表 7-38 至 表 7-40: 见 任务 8 中 的 表 8-28. 
(2) 恒 达 公司 2015 年 12 月 库存 商品 总 账 见 表 9-1。 本 公司 库存 商品 1 月 到 11 月 借方 发 
生 额 合计 1 235 000 元 ， 贷 方 发 生 额 1 235 000 元 。 
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